Proyecto de Induccion del Personal en
Bolsas Plasticas SRL

Objetivos del Proyecto:

Lograr una rapida insercion del personal en su puesto de trabajo.

Mantener al personal en la plantilla a largo plazo.

Orientar al personal hacia la productividad, no solo hacia la sociabilidad.
Asegurar el cumplimiento de las normas internas de seguridad e higiene laboral.
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Metodologia:

1. Preparacion previa a la incorporacién: Antes de que los nuevos empleados se unan, se
les proporcionara un paquete de bienvenida digital que incluira informacion sobre la empresa,
su cultura, y una descripcion detallada de sus roles y responsabilidades.

Sera necesario desarrollar material audiovisual para acompanar el ingreso.
Se firmara contrato de prueba y documentacion necesaria para el alta del funcionario.

2. Primer dia: El primer dia estara dedicado a la orientacién general de la empresa. Se
realizara una presentacion sobre la historia de la empresa, su mision, vision y valores, y se les
dara un recorrido por las instalaciones.

Asimismo se capacitara en aula de capacitacién en el manejo de los productos y los controles
de calidad que debe llevar a cabo el funcionario en su tarea. Se le entregara una libreta de
anotaciones a cada nuevo empleado junto con lapicera (con logo de la empresa).

Se presentara al funcionario Referente del nuevo ingresado, quien lo acompafara a realizar el
almuerzo. Los referentes seran capacitados previamente por RRHH.

Se entregara uniforme, reglamento de la empresa y se capacitara en temas de Seguridad e
Higiene con el equipo del area.

3. Capacitacion en el puesto de trabajo: Durante las primeras semanas, los nuevos
empleados recibiran capacitacion en el puesto de trabajo. Esto incluira la observacion de las
operaciones diarias, la participacion en actividades practicas y la oportunidad de hacer
preguntas y recibir retroalimentacion.



Sera responsabilidad de la Supervision la buena capacitacion y entrenamiento en funcion,
contara con el apoyo del Funcionario Referente.

4. Evaluacion y seguimiento: Se realizaran evaluaciones formales del rendimiento del nuevo
empleado a la semana, a las 4 semanas y una aprobacion definitiva a las 12 semanas de su
ingreso. Esto proporcionara una oportunidad para discutir cualquier problema o preocupacion, y
para establecer objetivos y planes de desarrollo para el futuro.

Programa de Trabajo:

Semana 1: Orientacion y capacitacion inicial.

Semana 2-4: Capacitacion en el puesto de trabajo y mentoria.

Semana 5: Primera evaluacion formal y establecimiento de objetivos.

Semana 6-8: Continuacién de la capacitacion en el puesto de trabajo y mentoria.
Semana 9: Segunda evaluacién formal y revision de objetivos.

Semana 10-12: Continuacion de la capacitacion en el puesto de trabajo y mentoria.
Semana 13: Evaluacion final y aprobacion definitiva.

Evaluacion

Las evaluaciones formales se llevaran a cabo de la siguiente manera:

1. Evaluacion de la primera semana: Esta evaluacién se centrara en como el nuevo
empleado se esta adaptando a la cultura de la empresa y a su nuevo entorno de trabajo.
Se revisaran aspectos como la puntualidad, la actitud y la disposicién para aprender.
También se recogeran las primeras impresiones del empleado sobre su trabajo y la
empresa.

2. Evaluacion de la cuarta semana: Esta evaluacioén se centrara en el desempeno
laboral del empleado. Se revisaran aspectos como la calidad del trabajo, la
productividad y la capacidad para trabajar en equipo. También se recogeran los
comentarios del empleado sobre su experiencia hasta el momento y cualquier
problema o preocupacioén que pueda tener.

3. Aprobacion definitiva a las doce semanas: Esta sera una evaluacién completa del
rendimiento del empleado durante sus primeros tres meses en la empresa. Se revisaran
todos los aspectos del desempefio laboral del empleado, incluyendo la calidad del
trabajo, la productividad, la capacidad para trabajar en equipo, y la adaptacion a la
cultura de la empresa. También se discutiran los planes y objetivos para el futuro.

En cada etapa, se proporcionara retroalimentacion constructiva y se estableceran
metas y objetivos claros para la siguiente etapa. El objetivo es asegurar que el



empleado se sienta apoyado y guiado en su viaje de integracion en la empresa. Espero
que esto te sea util. Si tienes alguna otra pregunta, no dudes en hacerla.

Formularios de Evaluacion

Formulario de Evaluacién de la Primera Semana:

1. Puntualidad: ¢ El empleado llega a tiempo y respeta los horarios de trabajo?

2. Actitud: ¢ ElI empleado muestra una actitud positiva hacia el trabajo y los compafieros?

3. Disposicion para aprender: ¢ El empleado muestra interés y esfuerzo en aprender
nuevas tareas?

4. Adaptacion a la cultura de la empresa: ¢ El empleado se esta adaptando bien a la
cultura de la empresa?

5. Comunicacion: jEl empleado se comunica de manera efectiva con los compaferos y
superiores?

6. Seguridad e higiene: ¢ El empleado sigue las normas de seguridad e higiene?

7. Primeras impresiones: ;Cémo se siente el empleado en su nuevo puesto de trabajo?

8. Problemas o dificultades: ¢ El empleado ha encontrado algun problema o dificultad?

9. Sugerencias: ¢ El empleado tiene alguna sugerencia para mejorar su experiencia de
incorporacion?

10. Valoracion general: Valoracion general del rendimiento del empleado en su primera
semana.

Formulario de Evaluacion de la Cuarta Semana:

Calidad del trabajo: ¢ El empleado realiza su trabajo de manera efectiva y precisa?

Productividad: ¢ El empleado cumple con las expectativas de productividad?

Trabajo en equipo: ¢ El empleado trabaja bien en equipo?

Adaptacién al puesto de trabajo: ¢ El empleado se ha adaptado bien a su nuevo puesto

de trabajo?

5. Cumplimiento de las normas de seguridad e higiene: ¢ El empleado sigue las normas de
seguridad e higiene?

6. Comunicacion: jEl empleado se comunica de manera efectiva con los compafieros y
superiores?

7. Actitud: ¢ El empleado muestra una actitud positiva hacia el trabajo y los compafieros?

Problemas o dificultades: ¢ El empleado ha encontrado algun problema o dificultad?

9. Sugerencias: ¢ El empleado tiene alguna sugerencia para mejorar su experiencia de
incorporacion?

10. Valoracién general: Valoracion general del rendimiento del empleado en su cuarta

semana.
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Formulario de Aprobacion Definitiva a las Doce Semanas:
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20.

Calidad del trabajo: ¢ El empleado realiza su trabajo de manera efectiva y precisa?
Productividad: ¢ El empleado cumple con las expectativas de productividad?

Trabajo en equipo: ¢ El empleado trabaja bien en equipo?

Adaptacién al puesto de trabajo: ¢ El empleado se ha adaptado bien a su nuevo puesto
de trabajo?

Cumplimiento de las normas de seguridad e higiene: ¢ El empleado sigue las normas de
seguridad e higiene?

Comunicacién: ¢ El empleado se comunica de manera efectiva con los companeros y
superiores?

Actitud: ¢ El empleado muestra una actitud positiva hacia el trabajo y los compafieros?
Iniciativa: ¢ El empleado muestra iniciativa y es proactivo en su trabajo?

Resolucion de problemas: ¢ El empleado es capaz de resolver problemas de manera
efectiva?

Habilidades técnicas: ¢ El empleado ha demostrado las habilidades técnicas necesarias
para su puesto de trabajo?

Habilidades interpersonales: ¢ El empleado ha demostrado buenas habilidades
interpersonales?

Adaptacién a la cultura de la empresa: ¢ El empleado se ha adaptado bien a la cultura
de la empresa?

Cumplimiento de objetivos: ¢ El empleado ha cumplido con los objetivos establecidos?
Desarrollo personal: ¢ El empleado ha mostrado interés en su desarrollo personal y
profesional?

Valoracion de la mentoria: ; Como valora el empleado la mentoria recibida?

Problemas o dificultades: ¢ El empleado ha encontrado algun problema o dificultad?
Sugerencias: ¢ El empleado tiene alguna sugerencia para mejorar su experiencia de
incorporacion?

Planes y objetivos para el futuro: ;Cuales son los planes y objetivos del empleado para
el futuro?

Valoracion de la experiencia de incorporacion: ,Cémo valora el empleado su
experiencia de incorporacion?

Valoracién general: Valoracién general del rendimiento del empleado en sus primeros
tres meses.



