
 

 

INDUCCION ESPECÍFICA 

 

CARGO: Manipulador de Alimentos 

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la información que les permitan apropiar 
los lineamientos necesarios para el desempeño de sus funciones o actividades. 

Descripción de las actividades del cargo u obligaciones del contrato 

 Horarios de atención 
 Horarios de servido de alimentos 
 Información sobre alistamiento de materia prima (horarios, obligaciones) 
 Rutina de limpieza del área 
 Buenas prácticas de Manufactura 
 Plan de saneamiento ambiental 

Entrega de los documentos específicos del cargo 

 Indicación del diligenciamiento de formatos 
 Orientación sobre minuta de alimentos 

Información sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo 

 Indicación sobre el uso de elementos y equipos 
 Indicación sobre el mantenimiento y la limpieza de elementos y equipos 

Aclaración de inquietudes respecto a la información sobre el cargo  

Condiciones y forma de pago 

Solicitud de permisos y documentos adicionales      

Inducción sobre otras actividades que le sean asignadas según el cargo 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INDUCCION ESPECÍFICA 

 

CARGO: Personal de higiene y aseo 

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la información que les permitan apropiar 
los lineamientos necesarios para el desempeño de sus funciones o actividades. 

Descripción de las actividades del cargo u obligaciones del contrato 

 Horarios de atención 
 Horarios de rutinas de higiene y aseo 
 Información sobre recepción de elementos de aseo (revisión de requisitos, pedidos, 

revisión de fichas técnicas y de seguridad) 
 Indicación distribución de áreas a intervenir 
 Buenas prácticas de Manufactura 
 Plan de saneamiento ambiental 

Entrega de los documentos específicos del cargo 

 Indicación del diligenciamiento de formatos 

Información sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo 

 Indicación sobre el uso de elementos y equipos 
 Indicación sobre el mantenimiento y la limpieza de elementos y equipos 

Aclaración de inquietudes respecto a la información sobre el cargo  

Condiciones y forma de pago 

Solicitud de permisos y documentos adicionales      

Inducción sobre otras actividades que le sean asignadas según el cargo 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INDUCCION ESPECÍFICA 

 

CARGO: Profesional en atención a la primera infancia 

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la información que les permitan apropiar 
los lineamientos necesarios para el desempeño de sus funciones o actividades. 

Descripción de las actividades del cargo u obligaciones del contrato 

 Horarios de atención 
 Horarios de rutinas diarias 
 Atención pedagógica 
 Asignación del nivel 
 Conocimieto base de lineamientos, protocolos y rutas 
 Buenas prácticas de Manufactura 
 Plan de saneamiento ambiental 

Entrega de los documentos específicos del cargo 

 Información sobre sistema de gestión documental 

Información sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo 

 Indicación sobre el uso de elementos y equipos 
 Indicación sobre el mantenimiento y la limpieza de elementos y equipos 

Aclaración de inquietudes respecto a la información sobre el cargo  

Condiciones y forma de pago 

Solicitud de permisos y documentos adicionales      

Inducción sobre otras actividades que le sean asignadas según el cargo 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INDUCCION ESPECÍFICA 

 

CARGO: Auxiliar pedagógico 

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la información que les permitan apropiar 
los lineamientos necesarios para el desempeño de sus funciones o actividades. 

Descripción de las actividades del cargo u obligaciones del contrato 

 Horarios de atención 
 Horarios de rutinas diarias 
 Conocimieto base de lineamientos, protocolos y rutas 
 Buenas prácticas de Manufactura 
 Plan de saneamiento ambiental 

Entrega de los documentos específicos del cargo 

 Información sobre sistema de gestión documental 

Información sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo 

 Indicación sobre el uso de elementos y equipos 
 Indicación sobre el mantenimiento y la limpieza de elementos y equipos 

Aclaración de inquietudes respecto a la información sobre el cargo  

Condiciones y forma de pago 

Solicitud de permisos y documentos adicionales      

Inducción sobre otras actividades que le sean asignadas según el cargo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INDUCCION ESPECÍFICA 

 

CARGO: Auxiliar Administrativo 

OBJETIVO: Brindar a los funcionarios y contratistas la información que les permitan apropiar 
los lineamientos necesarios para el desempeño de sus funciones o actividades. 

Descripción de las actividades del cargo u obligaciones del contrato 

 Horarios de atención 
 Inducción sobre sistema RAJ y drive de asistencias locales 
 Información sobre el componente administrativo 
 Información sobre el componente de talento humano 
 Buenas prácticas de Manufactura 
 Plan de saneamiento ambiental 

Entrega de los documentos específicos del cargo 

 Información sobre sistema de gestión documental 

Información sobre elementos y equipos que se utilizan para el trabajo 

 Indicación sobre el uso de elementos y equipos 
 Indicación sobre el mantenimiento y la limpieza de elementos y equipos 

Aclaración de inquietudes respecto a la información sobre el cargo  

Condiciones y forma de pago 

Solicitud de permisos y documentos adicionales      

Inducción sobre otras actividades que le sean asignadas según el cargo 

 

 

 


