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	FECHA
	



Con la finalidad de formalizar la incorporación de los funcionarios nuevos o reubicados en su puesto de trabajo, le solicitamos la inducción/entrenamiento en el puesto de la persona que se le detalla en el presente formulario. En este documento encontrará una guía de las actividades básicas que se deben desarrollar durante el citado proceso de inducción, en caso de realizar otras adicionales, debe anotarlas al final del formulario, pues las mismas forman parte del proceso de inducción y entrenamiento suministrado a dicho colaborador/a.

	NOMBRE
	
	CEDULA
	

	DEPENDENCIA ANTERIOR
	(En caso de ser nuevo funcionario se coloca N.A)
	DEPENDENCIA ACTUAL
	

	JEFE INMEDIATO ANTERIOR
	(En caso de ser nuevo funcionario se coloca N.A)
	JEFE INMEDIATO ACTUAL
	



DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

	FECHA DE EJECUCIÓN ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	APLICA
	EJECUTADA
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	SI
	NO
	

	
	Explicación de la Funciones del Cargo
	
	
	
	
	

	
	Presentación de los compañeros de trabajo
	
	
	
	
	

	
	Entrega de puesto de trabajo (Inventario de Bienes Muebles)
	
	
	
	
	

	
	Inventario Documental (Físico y Digital)
	
	
	
	
	

	
	Comités y órganos de gobierno que integra y sus funciones en el mismo
	
	
	
	
	

	
	Proceso o Procesos (Explicar cada procedimiento que integra el proceso, formatos, guías, instructivos, etc. que deba conocer para el desarrollo de las funciones)
	
	
	
	
	

	
	Planes (Plan de Acción, Proyectos, Indicadores, Mapa de Riesgos, oportunidades)
	
	
	
	
	

	
	Resultados de las Auditorías realizadas en el último año y planes de mejora si aplica
	
	
	
	
	

	
	Modificaciones académicas e institucionales
	
	
	
	
	

	
	Demás actividades inherentes al cargo que deba ejecutar para el correcto desarrollo de sus funciones.
	
	
	
	
	



	OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIO NUEVO O REUBICADO

	



	
	
	

	FIRMA DEL FUNCIONARIO
	
	FIRMA DEL JEFE INMEDIATO


 

Firmas de los funcionarios que intervienen:

	

	FIRMA DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADSCRITO AL PROCESO DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO
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