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INTRODUCCION

La Empresa Agro-Superior S.A. de C.V. cuando se selecciona y contrata
a uno de los aspirantes a ingresar a la empresa, es necesario darle una
induccion de personal adecuada, orientarlo, darle la informacién que
necesite en la area que va estar desempenando, presentarlo para que se
vaya familiarizando con las personas que van estar en su area de
trabajo no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad va a
integrarse a aquella.

La empresa debe preocuparse por informar al respecto a todos los
nuevos elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto sera
acelerar la integracidon del individuo, en el menor tiempo posible, al
trabajo, al jefe, al equipo de trabajo y mas que nada a la empresa.

Hay buenas pruebas de que los sujetos rara vez reciben la atencidn
cuidadosa que verdaderamente necesitan de las empresas contratantes.



JUSTIFICACION

La Empresa Agro-Superior S.A. de C.V. es una empresa familiar
dedicada al procesamiento y congelacion de frutas y verduras.

La importancia de este tema de induccion de personal debera ser
conducida de tal forma que el nuevo empleado conozca la empresa para
que sepa las areas de la organizacién y se vaya familiarizando con el
grupo de trabajo, y tenga conocimiento de las normas y politicas y los
objetivos de esta.

Se eligié este tema para darle a conocer a La Empresa Agro-Superior
S.A. de C.V. la importancia que se debe tener con cada uno de los
nuevos empleados ya que se considera un elemento fundamental para
esta organizacion.

Una induccién se requiere en cada empresa para que el empleado se
involucre se integre y se enfoque en las actividades a las que se dedica
la empresa.

La importancia de los programas de induccién en las empresas es de
suma importancia porque ayudan al nuevo trabajador a su adaptacién
en la misma.

Disminuye la gran tensién y nerviosismo que lleva consigo el nuevo
trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e

inseguridad.



OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBJETIVO GENERAL

Lograr la integracion de los nuevos empleados al medio ambiente
de trabajo para tener la calidad de la empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Lograr que el nuevo empleado comience a asimilar la identidad de
la empresa.

Establecer las condiciones necesarias para incorporar al empleado
a un clima interno de trabajo.

Adaptar eficazmente al nuevo empleado o trabajador.

Integrar y orientar al empleado que se ha resuelto incorporar a la
empresa.

Trasmitirle los valores, reglas, politicas, normas de la empresa.



CONCEPTO DE INDUCCION DE PERSONAL

MARCO TEORICO

Concepto De Induccién De Personal: Consiste en la orientacién,
ubicaciéon y supervisién que se efectia a los trabajadores de reciente
ingreso (puede aplicarse asimismo a las transferencias de personal),
durante el periodo de desempeno inicial ("periodo de prueba").

La inducciéon de nuevos empleados dentro de una organizacidon es una
parte tan importante de la administracion de personas en el trabajo que
merece consideracion por separado y especial.

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ingresar a la
organizacion, es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva
personalidad va a integrarse a aquella.

El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un ambiente
con normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafias para él; en
suma, esta ingresando a una nueva cultura.

El desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su
eficiencia asi como su calidad de vida. Asi pues, es necesario disminuir
el shock cultural.

La propia organizacién debe preocuparse por informar al respecto a
todos los nuevos elementos, y establecer planes y programas cuyo
objeto sera acelerar la integracion del individuo, en el menor tiempo
posible, al trabajo, al jefe (si existe), al equipo de trabajo y a la
organizacion en general.

Un buen programa de administracién del factor humano que establezca
un sistema técnico de seleccién de personal quedaria inconcluso si
descuidase la importancia y trascendencia que implica la recepcién del
personal de nuevo ingreso, la informacién que se le proporciona para su
progreso en el trabajo.

Una induccién exitosa al trabajador nuevo deberia cumplir cuatro
objetivos principales:




1.- lograr que se sienta bienvenido.

2.- hacer que entienda la organizacion en un sentido amplio (pasado,
presente, cultura y vision de futuro), asi como aspectos clave como
politicas y procedimientos.

3.- especificarle claramente lo que se espera de él en términos de
trabajo y comportamiento.

4.- suponer que comenzara a socializar en las formas tradicionales de la
compania respecto de actuar y hacer.

CONTRATO DE TRABAJO

La relacién de trabajo se establece formalmente por medio del contrato
de trabajo, cumpliéndose asi lo dispuesto en la legislacion vigente.

Este contrato de trabajo permite determinar las responsabilidades y
derechos tanto de los trabajadores como de la organizacion.

AFILIACION A LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD
SOCIAL

Es necesario que junte con el contrato de trabajo, el nuevo miembro
firme su hoja de registro de incorporacion a las instituciones
respectivas.

Existen plazos para cumplir con esta obligacion.
Consulte la legislacion respectiva de su pais.

Indique las formalidades para cubrir, en este caso, los plazos y las
sanciones en caso de no hacerlo.




REGISTROS

El nimero y disefio de registros del personal debe realizarse de acuerdo
con las necesidades de cada organizacién; es por ello que solo se hace
una breve mencion de dos registros que normalmente se abren al
ingresar el trabajador: expediente y hoja de servicios.

EXPEDIENTE

Se integrara con todos aquellos documentos que formen el historial del
trabajador en la organizacidn; estara compuesto por una carpeta con su
solicitud de empleo, copia del contrato de trabajo, avisos de alta al
sindicato, al seguro social, al registro federal de causantes, los
aumentos de sueldo, evaluacion del desempeio, amonestaciones,
felicitaciones, ascensos, etc.

Es recomendable que a fin de no olvidar detalles de la contratacion se
cuente con una lista de verificacién de todos ellos (quiza impresa en la
carpeta), con objeto de tener el expediente completo con una verdadera
historia del empleado.

Por ética profesional y para evitar un uso inadecuado de la informacién,
no es recomendable que el estudio psicoldgico (reporte de entrevista,
pruebas psicoldgicas, etc.), el reporte del examen médico asi como el
resultado del estudio socioecondémico formen parte del expediente.

Todavia no estd muy generalizada la situacién de muchos de estos
documentos por registros electronicos.

En caso de litigios, es necesario presentar pruebas documentales ante
los tribunales. Quizd en un futuro relativamente cercano solo se
empleen medios electrénicos al respecto.



HOJA DE SERVICIOS

El fin que se busca es contar con un registro en el cual puedan incluirse
en forma resumida y clara los datos mas importantes acerca del
trabajador en lo tocante a detalles personales: escolaridad,
antecedentes de trabajo, promociones y transferencias, evaluacion del
desempefio y control de asistencias; capacitacién y desarrollo,
separaciéon de la empresa (en su caso); es decir, un resume de todo lo
gue aparezca en su expediente.

Este registro permite una consulta rapida de las caracteristicas
primordiales del trabajador.

Realmente el conjunto de hojas de servicio constituye parte importante
del inventario de recursos humanos.

Algunas organizaciones han incluido esta informacion en una base de
datos a fin de manejar datos estadisticos, informacién para ascensos,
capacitacion, etc.

De hecho, ya existen paquetes (los cuales deben ser adquiridos por la
organizacién) para este fin.

BIENVENIDA

En sentido estricto, no es posible determinar cuando se inicia y en
donde termina la introduccién del personal de nuevo ingreso; de hecho
esta principia desde el momento en que la persona es recibida para
presentar su solicitud y se le proporciona informacidon sobre la vacante
que se pretende cubrir.

Normalmente, puede considerarse como terminada cuando el empleado
ha tenido tiempo suficiente para digerir la informacién requerida y aplica
con un grado razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo.




Sin embargo, uno de los aspectos mas delicados del proceso de
induccién tiene lugar el primer dia de labores, el cual habitualmente
resulta indeleble en la memoria.

Es por ello que, independientemente de su contenido técnico, es
imperativo considerar que cuando se inician por vez primera las
actividades en una organizacién, los individuos exacerban su necesidad
de apoyo, seguridad y aceptacién; de tal suerte que las actividades
realizadas deben estar matizadas por una actitud cordial.

PROGRAMA DE INDUCCION

La induccién de nuevos empleados se debe considerar como un
programa amplio y sistematico que se monitorea y evalla
continuamente.

Con frecuencia, dicha induccién requiere poco mas de un dia o dos para
establecerse, durante este tiempo los nuevos empleados pueden tener
entrevistas, asistir a cursos breves, escuchar platicas sobre Ila
organizacion, recibir cierta cantidad de bibliografia, participar en visitas
guiadas para conocer las distintas secciones de la organizacién vy
conocer diferentes personas.

Para que el programa de induccién sea amplio y efectivo, la organizacion
necesita comenzar con una idea clara de lo que pretende alcanzar como
una base para el disefio del programa.

Esto significa que se deben producir un propdsito y un grupo de
objetivos.

PROPOSITO

Que los nuevos empleados se integren en forma funcional y social, tan
pronto como sea posible, a la organizacion y al ambiente laboral.




OBJETIVOS

e Que comprendan la funcion, propdsito y objetivos de la
organizaciéon como un todo.

e Que entiendan los objetivos especificos que se deben lograr
a través de sus secciones asi como sus responsabilidades
personales y contribuciones esperadas para el logro de estos
objetivos.

e Que se planeen la capacitacién inicial y la experiencia
laboral para permitirles cumplir con estas responsabilidades.

e Que se aporte informacion amplia sobre los siguientes
aspectos: condiciones de trabajo; arreglos laborales; el
sistema de administracién de personal y especialmente los
arreglos y las oportunidades de desarrollo para el staff;
todas las instalaciones que se otorgan para el beneficio,
bienestar y recreacion de los empleados.

e Que se tomen medidas positivas para facilitar la adaptacién
social de los nuevos empleados.

e Que el programa de induccién se monitoree de manera
continua y se evalué su efectividad.

La responsabilidad principal de llevar a cabo, supervisar y
evaluar la induccién corresponde tanto a los gerentes de area
como a los gerentes de personal respectivos.

De hecho, la fase de induccion se debe considerar como la
primera etapa en el proceso de desarrollo del staff en el que los
gerentes de area y de personal desempefian partes
complementarias.

Los contenidos y los métodos de los programas de induccidn
varian de modo considerable en sus detalles, pero necesitan
incluir los siguientes elementos con el propdsito de cumplir los
objetivos previstos.




ENTREVISTAS

A los nuevos empleados los deben entrevistar formalmente el gerente
de area y el del personal responsables, al principio y al final del
programa de induccién.

Las entrevistas iniciales sirven para lo siguiente:

1. Explicar el propdsito, objetivos y plan del programa de induccién
mismo.

2. Aportar la informacién amplia que se indica en los objetivos del
programa.

3. Informar a los nuevos empleados donde y como pueden obtener
ayuda cuando la necesiten.

4. Motivarlos para que consulten a sus supervisores, gerentes de
linea o de personal si surge algln problema.

5. Investigar si existen problemas iniciales o dudas que se necesiten
aclarar y generalmente reasegurarse.
En algunas organizaciones, los trabajos especificos a los que seran
asignados los nuevos empleados se cubren en el proceso de
reclutamiento y seleccién.

En otras, esto se deja a la decisién de los departamentos individuales,
areas o secciones.

En tales situaciones, se necesitara hacer una entrevista de colocacién
con el gerente de area o el personal, en la que se analizara en detalle
con los nuevos empleados el asunto de los puestos a los que seran
asignados.

La siguiente entrevista formal que se requiere en el programa de
induccién, probablemente se lleve a cabo hacia el final del primer afio
del trabajo, cuando los gerentes de darea y del personal evallen los
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progresos obtenidos hasta la fecha, los prospectos al futuro y la
necesidad de cualquier cambio de convenios existentes.

Aparte de las entrevistas formales, se pueden realizar discusiones
informales entre representantes de la gerencia y los nuevos empleados,
en cualquier momento que se requiera, para checar los progresos o
resolver las dificultades que puedan surgir. Es especialmente importante
que los empleados no se sientan inhibidos al discutir algin problema
que puedan encontrar con sus superiores o con los gerentes de area o
de personal responsables.

CAPACITACION

La capacitacion en la induccién es principalmente vocacional y esta
disefiada con el propdsito de dar a los nuevos empleados las
habilidades y los conocimientos requeridos para el trabajo
productivo, pueden tomar la forma de pequefios cursos de tiempo
completo o programas mucho mas prolongados donde es
necesario un alto nivel de desempefio. En ocasiones, la
capacitacién en la induccién se da en el mismo trabajo. Con
frecuencia el programa es una combinacion de ambas formas de
capacitacion.

EXPERIENCIA LABORAL

La experiencia laboral cubre un amplio rango de posibilidades y es
un aspecto sobre el que decide cada organizacion.

Ya sea que los nuevos empleados permanezcan en una ocupacion
0 se alternen para cumplir necesidades particulares de
experiencia, es necesario un enfoque imaginativo para ampliar
tanto como sea posible, el conocimiento de los nuevos empleados
acerca de su ambiente organizacional.

Esto puede incluir, por ejemplo, un horario de visitas o pequefos
vinculos con otras unidades.
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El creciente conocimiento de la organizacién ayudara a desarrollar
la confianza y es un medio importante para estimular el interés y
la motivacion.

ADAPTACION SOCIAL

Esta es una fuente particular de dificultad en la fase de induccién.
Los gerentes no pueden esperar controlar las acciones en las
relaciones intragrupales, pero necesitan desarrollar una conciencia
psicoldogica de la conducta de grupo e individual con el objeto de
ayudar a que establezcan sus nuevos equipos.

Esto requiere un estrecho conocimiento de los miembros de sus
grupos, la habilidad para anticiparse a las dificultades
interpersonales que pudieran surgir y saber como se pueden usar
las fuerzas sociales dentro del grupo de manera provechosa.

Asi, la variada experiencia y las fuerzas de los diferentes
miembros del grupo se pueden utilizar habilmente para ayudar a
gque se adapten quienes acaban de ingresar. Mientras mas
miembros del grupo se puedan comprometer con utilidad en este
proceso sera mejor.

Finalmente, debido a la complejidad y variabilidad de la fase inicial
del trabajo desde el punto de vista de los individuos, los
empleadores no pueden suponer de manera ingenua que un
programa de induccién formalmente planeado coincide con la fase
de induccién individual de cada empleado, como si el programa
cubriera un periodo estable al final del cual los nuevos empleados
cruzarian un limite que separara el noviciado de la pertenencia
total al grupo.

El proceso de socializacion es infinitivamente sutil y varia en cada
individuo.

12



Aunqgue los nuevos empleados participen juntos en un programa
de induccién, por ejemplo, cursos formales, su induccién dentro de
la organizacién aun se considera como un proceso esencialmente
individual. Por tanto los programas necesitan ser muy flexibles y
tomar en cuenta las diferencias y las necesidades individuales.

OBJETIVOS E IMPORTANCIA

El objetivo principal de la induccién es lograr la integracion de los
nuevos empleados o trabajadores al medio ambiente de trabajo,
asi como transmitirle los valores, reglas, politicas, normas y
filosofia de la organizacion.

Un programa de induccion debe estar siempre apoyado por la alta
direccion y ser conducido con una actitud de respeto vy
cordiabilidad.

La induccidon es la etapa en la cual se busca adaptar, socializar,
integrar y orientar al empleado que se ha resuelto incorporar.

Es el primer acercamiento, en términos de trabajo, que tiene el
recién ingresado a la empresa. Su trabajo, productividad,
identificacion, rendimiento y confianza se veran influidos por este
primer acercamiento.

Trasmitir la identidad de la empresa al nuevo empleado, es una
tarea importante que deberd ser conducida de tal forma que el

empleado conozca la personalidad del la empresa.

Elementos fundamentales de un programa de inducciéon son las
técnicas y medios de las que se sirve.
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MANUAL DE BIENVENIDA

Los manuales ofrecen Ila posibilidad de contener mayor
informacion y esta dependera de la diminucion de la empresa.

Se pueden incluir fotografias, impresos, cuadros, estadisticas de
informacidn sobre el prestigio y crecimiento de la empresa,
elementos que conforman la personalidad corporativa, etc.

El manual de bienvenida deberd contener, entre otros aspectos
mas:
TECNICAS Y MEDIOS

Conferencias

Platicas

Discusiones en grupo

Presentaciones interpersonales

Juntas

Recorridos

Videos corporativos

Folletos

Manuales

Impresos

Diapositivas

Fotografias

Lista de verificacién

Palabras de bienvenida

Historia y antecedentes de la empresa
Plan de incentivos de ahorro
Evaluacion del desempeiio y sistemas de incentivos
Prevencion de accidentes.

YVVVVYVVVYVYVVVYVVYVYYVYYVYYVYY
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo (Art. 422), el
Reglamento Interior de Trabajo es el conjunto de disposiciones
obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo de los
trabajos en una empresa o establecimiento.

De ahi la importancia de otorgar o hacer del conocimiento al
nuevo ingresado de dichas disposiciones durante la fase de
induccién.

En el mismo articulo, sequndo parrafo, se establece que no son
materia del reglamento las normas de orden técnico vy
administrativo que formulen directamente las empresas para
ejecucion de los trabajos.

De tal forma que los instructivos, normas técnicas y manuales de
labores en los que se describe las diferentes fases del trabajo para
elaborar un producto, no se consideran como parte integrante del
reglamento compete al patrén su expedicion.
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INDUCCION DE
PERSONAL DE LA
EMPRESA

AGRO-SUPERIOR S.A.
DE C.V.



BREVE HISTORIA

La Empresa Agro-Superior S.A. de C.V, antes conocida como
"Empacadora de Celio S.A. de C.V.", es una empresa mexicana dedicada
al procesamiento y congelacién de Frutas y Verduras, asi como la
elaboracidon de Mermeladas y Bases de Yogurt.

Agro-Superior S.A. de C.V. es una empresa, que engloba mas de 55
afos de experiencia. Su labor se ha enfocado en maximizar la
productividad de grandes, medianas y pequefias empresas tanto a nivel
nacional como internacional.

Su historia se remonta al 23 de abril de 1953 cuando se fundé Abonos
Superior S.A. la cual tenia como actividad principal la manufactura de
fertilizantes y comercializacion de agroquimicos. Catorce afios después
se fundd el 26 de marzo de 1967 Agricultura Mecanizada (AGROMEC)
S.A. para representar y comercializar maquinaria agricola, industrial y
de construccion.

El 27 de julio de 2000 se fusionaron ambas companias bajo el nombre
de Agro-superior S.A. de C.V.; reconocidas en la agroindustria por
ofrecer marcas de prestigio, tecnologia avanzada y servicio técnico de
alta calidad.

Agro-Superior comercializa su portafolio de productos a través de dos
marcas registradas:

Agro Superior se encuentra ubicado en la ciudad de Jacong, en el Estado
de Michoacan, mejor conocido como el Valle (Zamora-Jacond), esta
region se caracteriza por la calidad de sus productos para exportacion
dentro de los que destacan:

La fresa fresca y procesada
Brocoli

Calabaza

Coliflor

Entre otros; ademas es centro de alta produccién de papas, cebollas y
jitomate, lo que ubica al Valle como una regién agricola importante,
siendo la agricultura la base de la economia del lugar.
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MISION Y VISION

Elaborar y Comercializar productos de la mas alta calidad, orientado
siempre a la entera satisfaccion de los clientes, comprometidos con el
desarrollo de México, manteniendo su competitividad y productividad,
ante las actuales y futuras exigencias de un mundo globalizado.

Ser una empresa lider en el Ramo de las Agro Industrias de nuestro
pais, manteniendo siempre los mas altos estdndares de -calidad,
alentando la actualizacién e innovacidon de sus procesos productivos,
asi como el desarrollo de nuevos productos, para ser una empresa mas
competitiva y productiva.
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PROCESOS

En Agro-Superior estamos conscientes de los retos que implica un
mercado competitivo como lo es el actual, por lo que nuestros
programas se encuentran orientados a cubrir las expectativas de
nuestros clientes, bajo los mas altos estandares de calidad.

La calidad y la mejora continua es la base de nuestra cultura
empresarial.

Como organizacion, Agro-Superior estd orientada a cubrir tanto las
necesidades del mercado nacional; como el mercado internacional,
ofreciendo productos altamente competitivos.

La Administracién de Calidad con la que opera Agro- Superior, se hace
presente en todas las areas de la compafiia dando vital importancia a
las relaciones laborales, asi como a la modernizacién de los sistemas
administrativos y productivos.

Los productos de Agro-Superior son exportados principalmente a
Estados Unidos y Canada, cumpliendo asi con los estandares de USDA
(United States Departament of Agriculture), ademas de cubrir
plenamente la reglamentacién en Seguridad Alimentaria (HACCP), y
certificacién Kosher.

Agro-Superior es una empresa en constante crecimiento, actualmente,
incursionando en la elaboracién de Mermeladas y Bases de Yogurt.
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POLITICA DE CALIDAD

El personal de Agro-Superior esta entregado integralmente al
cumplimiento total de la inocuidad, calidad, servicio y satisfaccion al
cliente en todos los procesos, con el firme compromiso de lograr la
excelencia basada en la cultura de la mejora continua, cumpliendo
especificaciones y superando las expectativas para crecer en el mercado
internacional.

La induccién del personal en La Empresa Agro-Superior S.A. de C.V., se
realiza de la siguiente manera.

Primeramente el encargado de reclutamiento de personal les informa a
qgue se dedica la empresa y cuantos departamentos o aéreas de trabajo
existe en la empresa que son:

Area administrativa
Area de produccion:
Bases

Jefes de area

La linea

Sanidad

Despaste de Brocoli
Despaste de Fresas
Bandas

Turno de noche
Vigilancia

Area de mantenimiento:
Logistica y embarque

Si el empleado va a laborar en el area de produccion le informa las
reglas que se tienen que cumplir y le entregan el equipo de material de
trabajo como ejemplo, cubre boca, cofia, bata y botas especiales para
poder ingresar en el area de produccion.

Después lo presentan con la auxiliar de recursos humanos para que ella
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lo registre en el sistema que es el reloj checador ella vacia los datos que
son:

Area de produccion:

Nombre completo del individuo
La area que va ingresar

El domicilio

Teléfono

El dia que estd ingresando.

Se le da de alta al area que va a ingresar tomandole una huella digital
de cada individuo y se le toma una foto a cada uno para identificarlos.

Le informa el procedimiento que debe de cumplir con sus checadas de
entradas y salidas del trabajo que son a las 7:00 am es su entrada, a las
9:00 am salen a desayunar media hora. A las 2:00 pm salen a comer y
tienen una 1 hora para la comida y la hora de la salida es a las 7:00
pm; deberdn de checar cada vez que salen y cada vez que entran.

Si en alguna ocasion alguno de los empleados no puede checar, hay que
acudir con la auxiliar de recursos humanos para darle de alta con otra
huella digital y no tenga problemas con la checada, ya que el salario se
calcula en base a los registros que tiene el empleado. Si éste no cuenta
con alguna checada, su salario no saldra como él se lo espera, por no
cumplir con lo que se requiere; aqui la auxiliar de recursos humanos
tiene que investigar con el jefe inmediato si efectivamente el trabajador
labord ese dia y saber a qué hora termino esa area de laborar, y si el dia
que no tiene la checada el trabajador laboré completo, entonces
proceder a pagarle ese tiempo laborado.

La forma de pagos es de la siguiente manera: se corta la semana de
martes a miércoles y les pagan la hora a $14.00 pesos y los domingos a
$15.50 pesos la hora y las horas extras a $16.50 y los pagos son los
dias sabados, a las 2:00 de la tarde se les paga en efectivo y pasa
directo a caja con la auxiliar de recursos humanos. Las dudas o
reclamaciones son los dias lunes.

Para realizar el expediente se te pide:
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Copia de tu credencial de IFE

Copia de tu alta de nacimiento

Copia de la curp

Numero de afiliacidn al seguro social.

Después la persona de reclutamiento se lleva al empleado a presentarlo
con el encargado de produccion. Este encargado lo traslada al area que
le correspondera trabajar, lo presenta con el supervisor de esa area y le
explica las reglas que debe cumplir como son: usar cubre boca, la cofia,
la bata, las botas, guantes, no traer ufas largas, no traer celular, ni
dinero y nada de anillos collares aretes etc., por su seguridad y
proteccion.

Cuando salgan fuera de tu area de trabajo, tienen que retirar todo el
equipo de trabajo y dejarlo en su casillero; al regreso tienen que traer
su equipo de trabajo, lavarse las manos hasta arriba del codo y utilizar
los guantes.

Si no cumplieran con estas normas, se le sancionara con las medidas
pertinentes.

Area administrativa

En el drea administrativa la induccién de personal cuando llega el nuevo
ingresado, lo presenta con el Director General vy se le indican las
actividades que va realizar dentro de la organizacién. Después la
presenta con la auxiliar de recursos humanos, para que le de alta en el
sistema y hace el mismo procedimiento ya mencionado después la
presentan en la area que va desempefiar y el jefe le indica las tareas
que va realizar en su campo de trabajo y le informan el horario que
tienen establecido en la area administrativa de lunes a viernes, la
entrada es de 9:00am a 2:30pm y de 4:30pm a 7:30pm, de salida y los
sabados de 9:00am a 3:00pm y se les paga un sueldo fijo
quincenalmente, por medio electronico, ya que a cada uno de los
empleados se les asigna un niumero de cuenta.
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RECOMENDACIONES
Las recomendaciones que como administradora propondria, serian:

Tener en cuenta que el ser humano tiene sentimientos y es capaz de
llegar muy lejos en la organizacién, siempre y cuando ésta lo motive y lo
capacite, porque si no lo hacen, el empleado se acostumbra a hacer las
actividades rutinarias y mondétonas y no sobresale de los demas.

La segunda, recomendacién es que apoyen al empleado dandole una
buena induccién, para que él se involucre y desarrolle las cualidades que
lo caracterizan y pierda el nerviosismo.

La tercera, es que se le dé un manual de bienvenida a la organizacién.
La cuarta, que reciba una platica de como se fundd la organizaciéon vy
cuantos afnos tiene la empresa laborando cual es el objetivo y la mision

y visién a unos afios.

La quinta, es que traten al empleado con amabilidad y con mucho tacto
porque como va ingresando, eso le puede servir para que se familiarice.
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CONCLUSIONES

Como en la Empresa Agro-Superior S.A. de C.V. es importante que
todas las empresas den la induccidon de personal al nuevo ingreso, que
va estar trabajando en la organizacién para que no se sienta
desconocido y tenso, se vaya familiarizando y conociendo la empresa y
sus compafieros de trabajo; ademas le sirve para que sepa donde se
encuentra cada una de las &rea de la empresa.

La induccion de personal nos sirve para que la empresa esté mas
organizada y unida, para tener un mejor desempefio laboral, y para que
el nuevo ingreso esté comodo con los otros empleados, que el ambiente
le sea favorable, positivo y se adapte a su nuevo trabajo.
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