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GUIA DE INDUCCION AL AREA Y AL PUESTO

OOAD COLIMA

Unidad

Fecha de elaboraciéon

DATOS DEL TRABAJADOR

Matricula

Nombre del trabajador

Categoria

Adscripciéon

Fecha de ingreso

Tipo de movimiento:

(MARCAR CON UNA "X" EL RUBRO CORRESPONDIENTE)

[]

Nuevo
Ingreso

[]

Cambio de
rama

[]

Promociéon
escalafonaria

[]

Promocioén
confianza "A"

[]

Promocioén
confianza "B"

[]

Cambio de
adscripcion

[]

Cambio de
residencia

Instrucciones para el Jefe Inmediato: Proporcione la Induccién al Area y al Puesto, siguiendo las indicaciones de la

presente guia. Marque cada punto cumplido con una palomita.

N VA —

INDUCCION A LA UNIDAD DE ADSCRIPCION

Dé la bienvenida a la trabajadora o trabajador de nuevo ingreso a la Normativa o Delegacién de Adscripcion.
Expligue la organizaciéon de la Normativa o Delegacion con el apoyo del organigrama o manual respectivo.
Describa brevemente los servicios que presta la Normativa o Delegacion.

Realice un recorrido fisico por las instalaciones de la Normativa o Delegacién.

Presente a la trabajadora o trabajador con los y las responsables de otras dreas, en caso de tener trato con ellos.
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INDUCCION AL AREA DE TRABAJO

Muestre el lugar de trabajo.

Presente a las compafieras y companeros del grupo de trabajo.

Propicie un ambiente de cordialidad e integracion de equipo.

Describa brevemente el trabajo del drea y los procesos en los que estan involucrados.

Comente el Reglamento Interior de Trabajo en cuanto a su repercusidn en el drea de trabajo.
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INDUCCION AL PUESTO

Muestre la ubicacidn orgdnica del puesto de trabajo y su correspondencia estructural con la Normativa o Delegacion.
Explique la misién del puesto.

Sefale la visién que se desea del puesto.

Comente los manuales e instructivos de operacidn en los que esté involucrado el puesto de trabajo.

Explique el uso de formatos.

Adiestre en la utilizacién de equipos y materiales de trabajo.

Expligue las instrucciones basicas de seguridad e higiene, asi como los actos inseguros.

Motive a la trabajadora o trabajador para que formule preguntas y aclare dudas sobre sus actividades, la atencién al
usuario y las necesidades o expectativas a cubrir en relacidn a su puesto.

Fecha de induccion:

Duracién en horas:

Impartioé (firma)

Al reverso registrar personal adicional que impartid

Recibio (firma)

Nombre:

Nombre:

Cargo: Cargo:

Clave: ICA0-009-008




