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	EVALUACIÓN DE INDUCCIÓN 
	


FECHA: ______________________


	DATOS DEL TRABAJADOR

	NOMBRE:
	
	 

	CARGO A OCUPAR:
	
	 

	LISTA DE VERIFICACIÓN

	Le damos la bienvenida a Fonatlas. Esperamos que el proceso de inducción le haya permitido conocer algunos aspectos básicos del cargo, así como las características específicas del cargo a desempeñar.  Le agradecemos utilizar la siguiente lista de chequeo para verificar que los temas le fueron expuestos en su proceso de inducción. Recuerde que dichos conceptos son factor clave para tener éxito en su nuevo cargo. 

	TEMA ESPECIFICO
	¿LE FUE EXPUESTO? 

	
	SI
	NO 

	Aspectos generales del Fondo: Historia, misión, visión, valores, estructura organizacional.
	
	

	Principales servicios que presta Fonatlas 
	
	

	Reglamento interno de trabajo
	
	

	Principales normas internas
	
	

	Nociones sobre protección y seguridad en el trabajo
	
	

	Cargo a ocupar: naturaleza del empleo, horario, salario, forma de pago. 
	
	

	Presentación con su superior inmediato
	
	

	Presentación con sus compañeros
	
	

	Descripción detallada de su cargo: funciones y responsabilidades
	
	

	Generalidades del SGC: política y objetivos de calidad, mapa de procesos, procesos y procedimientos asociados al cargo. 
	
	

	OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

	Por favor, utilice el siguiente espacio para consignar cualquier inquietud o comentario que considere de su interés o que deba ser tratado de manera complementaria a su proceso de inducción.


	FIRMA TRABAJADOR

	FIRMA ANALISTA DE GESTION HUMANA



¡MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION! 
