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Dirección de Recursos Humanos
ACTA DE INDUCCIÓN
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	Nombre:


	Cargo:


	Fecha y Hora de Capacitación:




	INDUCCION A LA INSTITUCIÓN


	Presentación de ingreso-Notificación

	

	Presentación del Proceso de Inducción conforme a la Resolución Nº 435 “Por la cual se aprueba el Manual de Procedimiento de las Políticas del Talento Humano de la Institución”

	

	Divulgar Misión, Visión y Política de la Institución

	

	INDUCCIÓN AL PUESTO DE TRABAJO


	Adiestramiento sobre funciones a desempeñar por su dependencia, y sobre las instalaciones de la Institución

	

	
Procedimientos y Herramientas de Trabajo a ser utilizadas

	

	ENTREGA DE NORMATIVAS


	Instrucción sobre Código de Ética, Protocolo de Buen Gobierno, Principales Autoridades.

	

	Res. Nº 627 del Reglamento Interno del Servicio Local del Ministerio de Relaciones Exteriores

	



	Firma del Director General o responsable del área
	



	Firma del Responsable de la Dirección de Recursos Humanos
	
	



	
Firma del personal inducido
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