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	FORMATO

	
	INDUCCION DEL PERSONAL



	NOMBRE:  

	CARGO: 

	ACTIVIDADES
	HORA Y FECHA PROGRAMADA
	CAPACITADOR 
	HORA Y FECHA EJECUTADA
	FIRMA CAPACITADO

	INDUCCIÓN A LA EMPRESA


	1.
	Presentación Personal.
	
	
	
	

	2.
	Presentación de la Guía de inducción.
	
	
	
	

	3.
	Divulgar Misión, Visión y Política.
	
	
	
	

	4.
	Presentación de las instalaciones físicas de la Contraloría Municipal, incluyendo visita a lugares donde se encuentre inventarios y bienes a cargo de la entidad.
	
	
	
	

	INDUCCIÓN AL CARGO


	1.
	Funciones.
	
	
	
	

	2.
	Herramientas de trabajo.
	
	
	
	

	   3.
	Procedimientos.
	
	
	
	

	INDUCCIÓN AL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD


	1.
	Documentos y requisitos del SGC.
	
	
	
	

	2.
	Procesos y caracterizaciones.
	
	
	
	


	Declaro que recibí la inducción a la empresa, cargo y sistema de calidad de manera física y/o magnética relacionada así:

Física:





Magnética:
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