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	[bookmark: _GoBack]Responsable
	Paso
	Acción

	Gerencia de Recursos Humanos
	1
	Envía cronograma de actividades del Programa de Inducción y comunica a los responsables de cada acción.

	
	2
	Envía a los Supervisores lista de los nuevos trabajadores de su área que asistirán a la charla de Inducción.

	
	3
	Contacta al nuevo trabajador y lo cita para la fecha, hora y lugar.

	
	4
	Recibe al nuevo trabajador y le facilita los formularios de ingreso para su llenado.

	
	5
	Dirige al trabajador al sitio donde se dictará la Inducción General de la empresa y le indica su lugar en el salón.

	
	6
	Inicia la presentación entre los participantes y realiza la dinámica de grupo.

	
	7
	Informa la finalidad del proceso de Inducción.

	
	8
	Entrega el Manual de Inducción el folleto de Contrato Colectivo y el folleto de Seguridad e Higiene Industrial.

	
	9
	De no realizarse la Inducción General de la empresa en el momento del ingreso, se traslada al trabajador a su puesto de trabajo.
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