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MANUAL DE INDUCCION

¢ Qué es el manual de induccion?

El manual de induccion es una herramienta fundamental para la integracién de nuevos
empleados en una organizacion. Es una guia que proporciona informacion esencial sobre la
empresa, su cultura, sus politicas y procedimientos, y los beneficios que ofrece a sus

colaboradores.

¢, Cual es su objetivo?
El objetivo principal del manual de induccion es facilitar la adaptacién del nuevo personal al
entorno laboral, permitiéndoles familiarizarse con la organizaciéon y comenzar a trabajar de

manera productiva lo antes posible.

¢ Qué debe contener?
El contenido de un manual de induccién puede variar segun las necesidades especificas de
cada empresa. Sin embargo, en general, debe incluir los siguientes aspectos:
e Introduccién a la empresa: Historia, mision, vision, valores vy filosofia organizacional.
e Estructura organizacional: Descripcion de los diferentes departamentos, organigrama
y jerarquias.
e Politicas y procedimientos: Normas de comportamiento, cddigo de ética, politicas de
seguridad e higiene laboral, procedimientos administrativos, etc.
e Beneficios y programas para empleados: Planes de salud, planes de retiro,
programas de capacitacion, beneficios sociales, etc.
e Informacién practica: Dias de pago, horarios laborales, ubicacion de las instalaciones,
canales de comunicacion internos, etc.
e Recursos disponibles: Biblioteca, comedor, gimnasio, transporte, etc.
e Datos de contacto: Informacion de gerentes, supervisores y departamentos clave.

e por las instalaciones: Breve descripcion de las areas de trabajo mas importantes.



¢Por qué es importante en las organizaciones?

La implementacion de un manual de induccion efectivo ofrece multiples beneficios a las

organizaciones, entre los que destacan:

Reduccion del tiempo de adaptacion: Al proporcionar informacion clave desde el
inicio, los nuevos empleados se integran mas rapido al ritmo de trabajo y se vuelven
productivos en menos tiempo.

Mejora de la productividad: Un personal bien informado y familiarizado con las normas
y expectativas de la empresa es mas eficiente en el desempefio de sus funciones.
Disminucion de la rotacion de personal: Un proceso de integracién adecuado reduce
la probabilidad de que los nuevos empleados se sientan desorientados o desmotivados,
lo que contribuye a disminuir la rotacién de personal.

Mejora del clima laboral: Un ambiente de trabajo donde los nuevos empleados se
sienten bienvenidos y apoyados contribuye a mejorar el clima laboral en general.
Fortalecimiento de la cultura organizacional: El manual de induccién es una
herramienta ideal para transmitir los valores y la filosofia de la empresa a los nuevos
colaboradores.

Prevencion de riesgos laborales: Al conocer las normas de seguridad e higiene
laboral, los nuevos empleados estdan mejor preparados para prevenir accidentes y

enfermedades ocupacionales.

En pocas palabras, un manual de induccion bien elaborado es una inversion que las

organizaciones pueden realizar para obtener un retorno significativo en términos de

productividad, compromiso del personal y reduccion de costos. Ademas de que ayuda a contar

con un “Activo intangible” con una propuesta de valor diferente a lo de las demas empresas.
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