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	INDUCCIÓN
	Código: FTH-03

	
	
	Versión: 05

	
	
	Fecha: 01/09/2024



NOMBRE:____________________________________________  CEDULA ____________________
FECHA: _______________________________
Cada inducción menciona los temas que deben ser conocidos por el nuevo funcionario admitiendo la responsabilidad y el entendimiento de cada una de ellas en el momento en que es firmado.

INDUCCIÓN GENERAL
___ Cultura Organizacional (reseña histórica, estructura organizacional, niveles Jerárquicos, etc).

___ Plataforma Estratégica (Misión, Visión, Objetivos Corporativos).

___ Código de Integridad.
___ Remuneración, Retenciones, seguridad social, fechas de pago, prestaciones sociales, horario, etc.
_______________________         ________________________________
   Firma del Funcionario                   Firma del Responsable
INDUCCIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD
___ Política de Calidad.

___ Objetivos de Calidad.
___ Mapa de Procesos.
___ Mapa de Riesgos de Corrupción.
___ Procesos y/o Procedimientos específicos en relación con el cargo.
__________________________      ______________________________

      Firma del Funcionario                Representante de la Dirección
INDUCCIÓN ESPECÍFICA EN EL PUESTO DE TRABAJO
___ Responsabilidades del cargo.
___Comités a los que pertenece (integrantes, funciones, responsabilidades etc)

___ Entrega del Manual de Funciones.
___ Puesto de trabajo.
___ Reglamento Interno de Trabajo.

___ Presentación de Compañeros.

_______________________________                                       _________________________________
    Firma del Funcionario                                                                     Firma Secretario(a) General
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