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1. OBJETIVO

Establecer el proceso para realizar la induccién y formacién del personal nuevo de manera que el
trabajador logre desempenar sus funciones correctamente y de este modo contribuir a la mejora
continua del Sistema de Gestidon Implementado de (NOMBRE DE LA EMPRESA),

2.ALCANCE

Inicia en el momento en que el trabajador firma el contrato de trabajo y ﬁna@n el momento en

que termina el proceso de induccion. °
AN
3. DEFINIC

S

Induccidn: Es la orientacién y familiarizamevo trabajador con la empresa, su cultura,

organizacion y responsabilidades. z @

Capacitacion: Es el conjunt Ividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y destrezas d trabajadores, que les permitan un mejor desempefio en sus labores

habituales. Q)
o

N

Cuando se selecciona y contrata al personal que ocupara el cargo vacante, éste inicia un proceso de
induccion a la empresa. Tal proceso inicia con:

4. CONDICIONES GENERALES

Conocimiento de instalaciones y personal de la empresa,

Manual de funciones del area y cargo,

Manual de procesos y procedimientos,

Entrega del Reglamento Interno de Trabajo e Higiene y Seguridad Industrial,
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¢ Cddigo Unico disciplinario,

e Instruccién sobre Misidn, Vision, Politicas de calidad, Objetivos de calidad.
e Conocimiento del Organigrama,

e Conocimiento de servicios y/o productos que ofrece la empresa,
 Horario establecido para la ejecucion de las labores,

Informacién acerca de los servicios generales (Cafeteria, bafios etc.),
Aspectos generales del sistema de gestién implementado,

Beneficios ofrecidos por la empresa,

« Oficializacion de entrega de elementos,

e Ensefia medios y conductos regulares para el proceso de comunicacion,

5. PROCEDIMIENTO ()0
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Inicio

Jefe de Gestion Humana

Dar a conocer la estructura
organizacional

v

Coordinador HSEQ ¢ Jefe de Gestion Humana

Indicar sobre reglamento interno de
trabajo, normas y disposiciones
establecidas por la empresa

v

Coordinador HSEQ & Jefe de Gestidon Humana

Brindar informacion sobre seguridad
Industrial y salud ocupacicnal

Lo relacionado con la estructura organizacional,
la historia de la empresa y las funciones que
desempefian cada uno de los funcionarios que
pertenecen a ella.

00

Politica de alco 0gas, normas de

seguridad, Yegl to de higiene y seguridad,
accident% ntes laborales, plan de

actores de riesgo. (Si la empresa

emerg@ ,
se lgd en RUC)

Coordinador HSEQ ¢ Jefe de Gestion Hum \

Informar sobre lineamien
ambientales (Si la em

certifica en@
4

| cargo al nuevo
el desarrollo de las
funciones

e

FIGURA 1 ERGO

Se deja evidencia en el Formato Plan de
Induccion, establecido un tiempo se debe de
realizar una evaluacion para medir la eficacia de
la Induccion con el Formato Evaluacién de
Desempefio
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