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	INDUCCIÓN AL PERSONAL

	NOMBRE DEL FUNCIONARIO:  

	Por favor marcar con X si se proporcionó o no la inducción en el tema

	TEMAS DE INDUCCIÓN
	SI
	NO
	FECHA DE INDUCCION
	NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA TEMÁTICA 

	Reseña Histórica, organigrama de la institución, Política, Misión y Visión.
	
	
	
	

	Sistema integrado de Gestión de Calidad.
	
	
	
	

	Conceptos  de Seguridad Social, horario laboral.
	
	
	
	

	Lineamientos éticos
	
	
	
	

	Funciones y responsabilidades del cargo
	
	
	
	

	-Normograma del proceso
	
	
	
	

	Planes, proyectos y riesgos del proceso. 
	
	
	
	

	Firma del Empleado: ___________________________________   C.C#________________________________




Observaciones del funcionario (Docente, administrativo):    Dudas, inquietudes, temas susceptibles de aclaración en una nueva capacitación. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Intenalco es Excelencia!
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