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	FORMATO CERTIFICACION INDUCCION PUESTO DE TRABAJO

	
	MACROPROCESO DE GESTION HUMANA


Fecha: D____  M____ A____   
Nombre trabajador incorporado: ___________________________________C.C.___________________________
Cargo ______________________________________Dependencia:________________________________
Nombre y apellido Jefe inmediato: ________________________________________________________
Tipo de vinculación:____________________________________
	COMPONENTES DE LA INDUCCION ESPECIFICA
	SI
	NO
	PEND
	Firma del trabajador

	1. Realizaron la presentación ante el equipo de trabajo
	
	
	
	

	2. Le explicaron los objetivos del área y su alineación con el Plan de Desarrollo Institucional PDI
	
	
	
	

	2. Le fue enseñado el puesto de trabajo
	
	
	
	

	3. Le ratificaron las funciones del puesto de trabajo  y le enseñaron los medios necesarios dispuestos en el área para su logro
	
	
	
	

	4. Para el manejo de equipos y Software requeridos en el puesto de trabajo (sí aplica) le explicaron su operatividad y funcionalidad para el desempeño del cargo
	
	
	
	

	5. Le fue entregado el inventario a su cargo
	
	
	
	

	6. Hablaron sobre las costumbres del área, las relaciones interpersonales, costumbres, rutinas diarias  y disciplina entre otros
	
	
	
	


	Certifico que he recibido el contenido de los temas establecidos en el programa de Inducción del Puesto de trabajo
____________________________________________
Firma del funcionario incorporado                                           


	                                                                                                      _______________________________________
                                                                                                      Firma del responsable de la inducción
                                                                                                      Nombre:________________________________
                                                                                                     Cargo: _________________________________


	Observaciones:
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