Anexo A: Formato de Requisicion

S.ALS.

Formato de Requisicién

De:
Departamento
solicitante

Para: RRHH

Nombre del

buesto:

Por remplazo

Fecha:

FECHA/FECHA
DEPARTAMENTO |DE SALIDA

NOMBRE

PUESTO

Por aumento de personal

CAUSA:
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I
LINC_ITECO:

mansssconocows Formato de recomendacion de personal
Nombre candidato: Parentesco con el empleado:

Razones y referencias para postular al candidato

Nombre empleado:
Departamento:
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FORMATO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL

Fecha de entrevista:

Hora:

Cargo al que aspira:

Nombres y apellidos completos:

Fecha de nacimiento: Afio Mes

Lugar:

Edad:

Estado Civil: Casado ___ Soltero _ Separado

Direccion:

Dia

Viudo Union Libre

Barrio:

Ciudad o Municipio: Teléfono:

Motivo por el cual busco el trabajo:

Celular:

COMPOSICION FAMILIAR

NOMBRE EDAD PARENTESCO ESCOLARIDAD

OCUPACION VIVE CON USTED

Como es su relacién con tu padre:

Como es su relacion con tu madre:

Numero de Hijos: Hombres Mujeres

Lugar que ocupa:

Como es su relacion con tus hermanos:

Con quien te la llevas mejor y por qué:

Como es tu relacion con tu esposa (0):

NUmero de Hijos Mujeres Hombres Tener més:

Nombre de su pareja

Edad:

Ocupacion:




EXPERIENCIA LABORAL

Cual fue la ultima empresa en donde laboro:

Fecha de Inicio:

Fecha de retiro:

Razon del retiro:

Qué cargo desemperiaba:

Qué funciones desempefaba:

Qué es lo que mas le gustaba de su trabajo:

Qué es lo que menos le gustaba de su trabajo:

Como eran sus relaciones con sus comparieros:

Como eran sus relaciones con su jefe:

Que le hacia disgustar con facilidad:

Que le hacia poner contento:

Se sentia satisfecho con su trabajo:

Cuéles eran tus principales dificultades:

Experiencia en:

Conocimientos:

AUTODEFINICION
Cuales son sus cualidades: 1: 2:

Cuales son sus metas y objetivos: 1: 2:

Cuales son sus aspectos por mejorar: 1:

Qué hace en su tiempo libre: 1: 2:

Como se define: 1: 2:

Como cree usted que lo definen los demas: 1:

Tienes muchos amigos: Si: No: Por qué?

Que es lo que mas te gusta de ti mismo: 1:

Por qué te gustaria este trabajo y no otro:

Que puedes aportarle a la empresa:

Qué esperas de la empresa:

Cual seria tu aspiracion salarial:
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Anexo D: carta de bienvenida

CARTA DE
BIENVENIDA NUESTROS
CLIENTES

Tenemos el agrado de darle una cordial bien-
venida a este equipo de trabajo, lo hemos
elegido por sus capacidades sobresalientes y
su alta competitividad acorde a lo que busca- -
mos en nuestra empresa, queremos decirle ALCALDIA MAYOR
que desde ahora su comodidad es de principal BOSOTAD.C.
importancia para nosotros, lo invitamos a
sentirse libre de retarnos con nuevas pregun-
tas, nuevas ideas porque el futuro avecina

INVIAS

INETITUTO MACIONAL DE WIAS

Instituto
DESARROLLO URBANO

retosy es por esto que celebramos su llegada. acueducto
Através de los afos nos hemos venido consol- rm—
’ . Munisterio de Cullura
idando en el mercado de la construccion en . ABUNDO
: G PROSPERIDAD
Colombia como una empresa con altos indi- I PARA TODOS

ces de calidad, sabemos que cuenta con las
capacidades necesarias para superar las
expectativas.

METROVIVIENDA

Alcaldia Mayor de Bogoté D.C.

Sabemos que todo es un proceso por eso no ALCALDIA MAYOR

: BOGOTA D.C. iy
dudes en hacer preguntas a cualquier perso- N ke S
na que se encuentre cerca, SOMOos un equipoy b ol

vamos a lograr los mejores resultados juntos. Acpliit o Fact s
Esperamos de aqui en adelante vayamos
juntos por el mismo objetivo que es crecer con
disciplina basandonos siempre en nuestras AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

politicas de calidad. Sabemos que usted es »‘{
una pieza clave en nuestro camino hacia el NS

éxito por eso nuevamente le damos la bien- @%PATR’A H
venida a su segundo hogar, esperamas contar
con toda su disposicion y le aseguramos que
puede esperar lo mismo de todos los que nos
convertimos en sus companeros de trabajo el
dia de hoy.

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Antioquia para odos

/Ina,ma 4 obv. l Alcaldia de Arbelacz

Gobemacidn de
\Boyaca
Cordialmente UNIVERSIDAD MILITAR

INCITECO S.AS. NUEVA GRANADA @Depmmemo de
UN DINAMARCA

l»n n scurs ICCU
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Anexo E: Manual de induccion

INCITECO

INCITECO se constituye como empresa en el mes de Agosto

de 1.990 con el fin de aunar capacidades técnicas, finan- NUESTRA
cieras y econdmicas entre sus socios conformantes Anto- e

nio Maria Lopez Gémez, Ivan Giraldo Jaramillo y Pastor MI S | 0 N
de Jesus Lopez Gomez, ingenieros civiles e ingeniero de La empresa ofrece a la comunidad, a las entidades estatales y privadas un grupo
vias respectivamente. humano y técnico especializado en la resolucion de los problemas relacionados con el

crecimiento de la infraestructura del pais, con la construccion e interventoria de obras
Mirando en esa época la situacién del gremio de la civiles y arquitectonicas, en todos los niveles (edificaciones, vias, obras de urbanismo, etc.)
Ingenieria y la Arquitectura y ante la competencia y con unas metas ampliamente ambiciosas en el sentido de brindar servicios rapidos, efica-
desigual entre la gran y pequenia empresa consti- ces y econdmicos. Por lo tanto la empresa esta enfocada a garantizar a los clientes que
tuidas en la mayor parte por personas naturales, dentro de las obras ejecutadas se encuentren conjugados toda una serie de elementos que
se convino en crear una sociedad para competir permitan su completa satisfaccién como son: calidad, estética y economia.

con mayores probabilidades de éxito con las

grandes firmas de ingenieria del pais. Todos

nuestros esfuerzos en estos 22 anos han sido NUESTRA

consecuentes con la idea del crecimiento de 2

nuestra Empresa y con el aumento de sus Vi S I o N

capacidades, con la intencion de crear un Mejorar dia a dia la calidad en los servicios que la empresa ofrece en PO“T'CA DE
grado de competencia mayor dia a dia. beneficio de los Clientes, lo que permitira aumentar la competitividad y

el acceso a nuevos mercados. c A L ' D A D

INCITECO S.AS. Realiza
proyectos de construc-
cion e Interventoria satis-

faciendo los requerimientos

del cliente a través del cum-
plimiento de leyes, normas
técnicas y ambientales que
regulan nuestra actividad y con-

tando con personal competente y
proveedores que nos brindan cali-

dad y cumplimiento en sus produc-

tos o servicios, garantizando un
crecimiento eficaz de la empresa y
asi lograr la mejora continua de la
eficacia del Sistema de Gestion de la

Calidad.



