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1. Objetivo

Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades que asuman en sus

puestos.
2. Alcance

Aplican para todo el personal
3. Actividades

Induccidn: Consiste en guiar al nuevo trabajador y mostrarle los aspectos de la
empresa, La gerencia se dirige de manera personal a los empleados recién vinculados,
en la que se les manifieste la complacencia de la entidad de recibirlos, asi como los

buenos deseos para gue su permanencia en ella.

Contexto de la empresa:
- Historia
- Estructura organizacional
- Mision
- Vision

- Plan de desarrollo

Induccion especifica: Orientar al nuevo trabajador en su area o puesto de trabajo,
actividades que va a desarrollar, manejo de maquinas, unidades de medida (peso,

bascula), precios.

Re induccidn: Dirigido a todos los trabajadores antiguos la cual consiste en darles una

nueva orientacion a los cambios que se han hecho en la empresa y cultura
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organizacional, reglamentos y sus obligaciones, se hace anualmente o cada vez que se

hagan cambios en la empresa.
Metodologia

Para el desempefio de las actividades de induccion y re induccion se desarrollan

mediante conferencias, instrucciones en puestos de trabajo, capacitaciones.

Control de cambios

Version Cambio Motivo




