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OBJETIVO: Asegurar que los colaboradores de recién ingreso conozcan parte de la historia
de Grupo San Angel, asi como las reglas y obligaciones que deberan acatar durante su
estancia laboral en Grupo San Angel.

POLITICAS:

1. Respetar las medidas sanitarias cuando se retna al personal de nuevo ingreso en un
lugar cerrado.

2. No deberé exceder de 30 dias a partir de la fecha de ingreso, para que un colaborador
de nuevo ingreso tome el curso de induccién.

3. Esresponsabilidad del Gerente de Recursos Humanos:
a) Preparar el material de induccion que por lo menos incluya lo siguiente:
I.  Historia de Grupo San Angel.
II. Lafilosofia de la empresa, Mision, Vision, Valores y Decalogo.
. Elorganigrama interno de Grupo San Angel.
IV. Laclave para navegar en la intranet de la empresa.
V. Casos de éxito.
VI.  Los perfiles de puestos, actividades a desarrollar en su nuevo puesto, sus
habilidades y conocimientos de cada uno.
VIl.  Reglamento interno de trabajo, resaltando;
e El uso correcto del uniforme, asi como de las credenciales.
e Laforma, en su caso, de cémo debe llevar a cabo las comprobaciones
de gastos.
Cuando se considera un retardo y sus repercusiones.
El goce de vacaciones.
Horario de comida.
Consecuencias legales en caso de robo.
Generales de la aplicacion de la NOM 035.

VIIl.  Ordeny limpieza dentro del lugar de trabajo.
IX.  Cuidado del medio ambiente (separacion de residuos peligrosos).
X.  Ubicacion de botiquin de primeros auxilios, entre otros.

b) Cuando aplique, convocar a todos los colaboradores al curso de induccién, asi
mismo debera notificar al jefe inmediato para que éste le otorgue las facilidades y
pueda asistir.
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c) Aplicar una evaluacién a los colaboradores participantes sobre los temas revisados
y la calificacion minina debera ser del 90%. Quien obtenga una calificacion menor
al 90% debera recapitular los temas del curso que no fueron aprobados.

d) Conservar evidencia de la participacion del colaborador en estos cursos de

induccion.

4. El Gerente de Recursos Humanos debera dar a conocer al nuevo colaborador la
existencia y el funcionamiento del buzén de quejas y sugerencias.

5. El Gerente de Recursos Humanos invitara a todo colaborador de recién ingreso a
formar parte de las brigadas formadas en la empresa.

6. Durante el curso de induccion, el Gerente de Recursos Humanos debera hacer del
conocimiento a los colaboradores de nuevo ingreso, el nimero de teléfono celular
donde podran llevar a cabo cualquier aclaracion respecto del pago de su némina.
Adicionalmente debera incluir a todos los nuevos colaboradores en los distintos chat’s
creados en la empresa (Comunicados San Angel, Procesos Administrativos, Covid-19,
otros).

7. El Gerente de Recursos Humanos debera dar un recorrido de nuestras instalaciones a
todos los colaboradores de recién ingreso.
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