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Socializacién de manual de funciones'y
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Reglamento interno de trabajo
Condiciones y forma de pago
Horario de trabajo
Manejo de office 365 (Shareponit, tickets, etc)
Seguridad y manejo de Ia informacién en Share Point
Manejo de redes y almacenamiento de datos
Claves de acceso
Imagen coorporativa Y pagina web”
Requisicion de insumos para proyectos (Dotacion de

OMPRA oficina, aseo, cafeteria, etc )

Solicitud de requisién de ordenes de compra y logistica

Procedimiento de legalizacion de cuentas de cobro
Procedimiento de legalizacion de gastos
a1 Ia\o| I OCeso de generacion, envia y fechas de radicacion de
la facturacion interna de Ingeplan.co SAS BIC a los
consorcios y uniones temporales.
Pproceso de solicitud de facturacion a contabilidad.
Introduccién al SGI
Politica y Objetivos del SGI
ON D Mapa de procesos e interacciones
ALIDAD elloll Gestion de Calidad
B Gestién Ambiental

ALUD Sistema de gestién de Seguridad y Salud en e Trabajo

Plan estrategico de seguridad vial
Administracién y control de documentos del SGI
Aportes personales en el funcionamiento del SGI
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Entrega de los documentos Y procedimientos  especificos del cargo arol a
desempeiiar

Informacién sobre elementos Y equipos que se utilizan para la labor contratada
Aclaracion de inquietudes respecto a la informacién sobre Ia labor contratada /4
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1. Favor califique los siguientes aspectos segun la escala: 1. Inferior 3, Medio 5. Superior
ACTOR
Considera sufiente el tiempo de la induccion.

Se cumpli6 con las expectativas con relacion a los conocimientos adquiridos en la induccicn.

Con la induccion recibida usted considera que se encuentra preparado para desempefiar el nuevo cargo

Se le hizo entrega de documentos ylo herramientas de trabajo de acuerdo al cargo.
Acepta haber recibido induccion sobre los temas arriba descritos
st ™ NO
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Se logré un correcto entrenamiento y fue acorde al cargo a desempeiiar.
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