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	Dirección de Talento Humano

ACTA DE ENTRENAMIENTO AL PUESTO DE TRABAJO
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	Código: TH-F23            

	
	
	Versión: 01



	Nombres y Apellidos:  

	Cargo: 
	Código: 
	Grado: 

	Dependencia: 

	Fecha: 
	


La persona encargada de realizar la inducción del nuevo servidor al puesto de trabajo debe saber que el funcionario a quien imparte la inducción se encuentra en proceso de conocer y aprender a manejar los procesos y procedimientos de su dependencia, y así contar con la información básica que facilite su integración y adaptación al grupo.  Para que este proceso se lleve a cabo en las mejores condiciones posibles es importante que la dependencia a su cargo y sus colaboradores, contribuyan a la inducción en el cargo que esta persona va a desempeñar.

Agradecemos diligenciar la siguiente información:

	Actividad
	Aplica/No Aplica
	Ejecutada
	Observaciones

	
	SI
	NO
	SI
	NO
	

	Realizar Inducción general de la Universidad y todos los procesos de la Dirección de Talento Humano.
	
	
	
	x
	Dirección de Talento Humano

	Entregar al nuevo funcionario /  una agenda con las fechas y horas para cada actividad programada.
	
	
	
	x
	Dirección de Talento Humano

	Indicar el lugar exacto donde va a trabajar (puesto de trabajo) y entregar los elementos necesarios
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Si el lugar de trabajo es compartido, explicar que hacen las otras personas.
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Entregar un inventario de los equipos, materiales e información de los cuales será responsable.
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Dar a conocer el procedimiento para solicitar los elementos de oficina cuando lo requiera, apoyo técnico por mal funcionamiento de los equipos que está bajo su responsabilidad, asignación cuenta de correo institucional, instalación de los sistemas de información.
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Entregar una lista con nombre, cargo, ubicación y extensión de las personas que trabajan en la dependencia.

	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Presentar a las personas de la dependencia con quienes tendrá que trabajar.
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Explicar las normas y políticas a utilizar para el desarrollo de las funciones del nuevo servidor.
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Explicar cuál es el conducto regular para tratar asuntos laborares o contractuales y personales.
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Asignar una cuenta de Correo Electrónico e Internet si lo requiere y explicar cuál debe ser el adecuado manejo
	
	
	
	
	Grupo de TIC

	Ampliar la explicación sobre el Sistema de Gestión de Calidad: Procedimientos, Formatos, ruta de acceso al sistema, etc.
	
	
	
	
	Asesor de Calidad

	Presentar a los empleados de otras áreas con las que va a tener que entenderse para el desarrollo de sus funciones u objeto contratado
	
	
	
	
	Jefe Inmediato

	Ubicar al nuevo funcionario en las instalaciones de la Universidad, señalando puntos básicos como cafeterías, baños, puestos de agua, salidas de emergencia, biblioteca, etc., y las diferentes edificaciones que la componen.
	
	
	
	
	Jefe Inmediato


Para constancia, firman los que en la presente intervinieron:
_________________________________________
Nombre y Cargo Jefe Inmediato
__________________________________________
Nombre y firma de quien recibió la inducción
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