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Induccidn: Es la introduccién y bienvenida hacia la empresa, los
companeros
y el puesto la induccién, también conocida como introduccién, es la
preparacion que recibe el empleado antes de asumir la responsabilidad de un
puesto, comprende informacion tanto de la empresa como de las actividades
propias del puesto. La induccién es el conjunto de actividades que se realizan
con objeto de guiar, orientar e integrar a los empleados en el ambiente de
trabajo y en el puesto.
UNIDAD lll Bienvenida
La introduccion del personal de nuevo ingreso de hecho esta inicia desde el
momento en que la persona es recibida para presentar su solicitud y se le
proporciona la informacion sobre la vacante que se pretende cubrir. La
magnitud y formalidad del plan de induccion estaran determinadas por el tipo
de organizacion de que se trate y por las actividades que realice, sin embargo,
la mayoria de los planes contienen informacion: Sobre la organizacion, Las
politicas del personal, Las condiciones de contratacion, El plan de beneficios
para el empleado, Los dias de descanso que tiene la organizacion
El trabajo a desempeniar, la forma de pago (cheque, depdsito en banco,
efectivo) Todos estos aspectos y otros mas se encuentran contenidos en el
Manual de Bienvenida entregado a cada nuevo trabajador. Es importante
hacer notar que, en México, el articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo
ordena que se entregue a cada trabajador una copia del reglamento interior

de Trabajo.

La induccion de personal es el proceso a través del cual los nuevos
empleados adquieren los conocimientos y habilidades necesarias para
convertirse en miembros efectivos de la organizacion. Se trata de integrar a

los recién contratados en la nueva organizacion.



El programa de induccion
Los programas de induccion ofrecen una excelente herramienta para lograr
la ubicacién correcta del personal, y en el proceso genera la indispensable
mitica en equipo. Las personas que siguen el programa de induccién
aprenden sus funciones de manera mas rapida, ya que el nivel de ansiedad
desciende mucho entre los asistentes al programa de induccion, factor que
contribuye en forma definitiva a permitir que los recién llegados se
concentren en la labor de aprender las nuevas tareas. Cuando una persona
se integra a una hueva empresa, desconocida para él, 0 a un nuevo grupo
de trabajo, se da un proceso llamado "socializacion" entre el nuevo empleado

y la organizacion
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SEGURIDAD E HIGIENE
Higiene: se entiende como las condiciones o practicas que conducen a un
estado de buena salud. En la higiene existen factores que ayudan a prevenir
las enfermedades.
Seguridad: se entiende como las acciones o practicas que conducen a
calidad de seguro; es decir, la aplicacion de los dispositivos destinados a
evitar accidentes. La seguridad en las organizaciones implica la protecciéon de
las instalaciones fisicas, de la maquinaria, edificios, herramientas, materiales
y equipo. La higiene y seguridad son dos actividades muy interrelacionadas
para garantizar las condiciones personales y fisicas de trabajo que pueden

mantener cierto nivel de salud de los trabajadores.



