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	EVALUACIÓN DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN

	Código: A-GH-F-004
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	Versión: 01
	

	
	
	Fecha: 01-03-2021
	



	DATOS DEL FUNCIONARIO
	FECHA: 

	NOMBRES Y APELLIDOS:

	DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

	CARGO A OCUPAR:

	SECRETARÍA:

	Apreciado Funcionario: Nuevamente le damos la bienvenida a la Administración Municipal de Girardota, esperamos que el proceso de inducción le haya permitido conocer algunos aspectos básicos del Municipio, de su organización, de su entorno y de sus prácticas laborales, así como las características específicas del cargo a desempeñar. De igual forma quienes recibieron reinducción se espera hayan afianzado sus conocimientos previos, a ambos se les hará entrega de una cartilla que contiene la información expuesta y se les enviaran las memorias de las presentaciones a sus correos electrónicos para que amplíen sus saberes.
Le agradecemos utilizar la siguiente lista de chequeo para verificar que los temas o aspectos específicos le fueron expuestos en su proceso de inducción, recuerde que dichos conceptos, son claves para tener éxito en su nuevo cargo.


	TEMA O ASPECTO ESPECÍFICO
	¿LE FUE EXPUESTO?

	
	SI
	NO

	Aspectos generales del Municipio: Historia, misión, visión, valores y estrategias.
	
	

	Principales servicios que presta o garantiza el Municipio
	
	

	Derechos y deberes del personal, principales normas y reglamentos internos
	
	

	Términos de su nombramiento y vinculación
	
	

	Cargo a ocupar: naturaleza del empleo, horario, salario funciones y responsabilidades
	
	

	Presentación con su superior inmediato
	
	

	Presentación con sus compañeros de dependencia
	
	

	Sistema de estímulos de los empleados (Plan de Incentivos, Programa de Bienestar)
	
	

	Seguridad y Salud en el Trabajo 
	
	

	Generalidades del Sistema de Gestión de Calidad
	
	

	OBSERVACIONES Y COMENTARIOS: 



	PARA SER DILIGENCIADA POR LA SECRETARÍA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	ANALISIS POR PARTE DE LA SECRETARÍA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	ACCIONES CORRECTIVAS:


	ACCIONES PREVENTIVAS:  


	Firma funcionario:


	Firma : Secretario de Servicios Administrativos
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