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Control de la Inducción  
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	Nombre del nuevo empleado:
	

	Puesto:
	

	Dirección, Coordinación o Departamento:
	

	Nombre del Jefe Inmediato: 
	

	Fecha de ingreso:
	

	Fecha de Inducción al puesto:
	

	Fecha de Inducción a la Universidad:
	


Instrucciones:

A continuación, se presenta una lista de actividades para el control de los temas que deberán ser cubiertos en el proceso de la inducción al personal administrativo. Marcar con una X si la actividad fue ejecutada y las observaciones en caso de que existan.

	ACTIVIDAD
	EJECUTADA
	OBSERVACIONES

	
	SI
	NO
	

	Fue recibido por su jefe inmediato

(Jefe inmediato)
	
	
	

	Obtuvo orientación sobre sus funciones y responsabilidades      (De acuerdo al Descriptivo de Puesto)
(Jefe inmediato)
	
	
	

	Se indicó el lugar de trabajo y se le entregaron los materiales necesarios

(Jefe inmediato)
	
	
	

	Se explicó cual es manejo adecuado del equipo, materiales y lugar de trabajo

(Jefe inmediato)
	
	
	

	Se dio a conocer el funcionamiento y filosofía de la Universidad

(T.H.)
	
	
	

	Se dio a conocer la política y objetivos de calidad 

(T.H.)
	
	
	

	Se proporcionó la información acerca de las políticas internas

(T.H.)
	
	
	

	Se realizó recorrido por las instalaciones

(T.H.)
	
	
	

	Observaciones DTH




	
	
	

	Nombre y Firma del Empleado
	Nombre y firma del Jefe Inmediato
	Nombre y Firma del Jefe del Departamento de Capacitación



