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MANUAL DE INDUCCION

El manual de induccion es la guia basica mediante la cual los nuevos empleados
pueden conocer las normas y el comportamiento que la empresa exige de ellos.

Este manual busca ensefar a los empleados a como adaptarse a su cargo, a las
instalaciones y al entorno laboral.

Esta estrechamente ligado a la capacitacion ya que son mutuamente
dependientes. La capacitacion e induccidon son sumamente importantes en las
empresas ya que mejoran la motivacion, productividad y conocimientos de los
empleados, asi mismo impulsan la moral de la empresa y evitan accidentes
laborales.

Este manual presenta la historia, mision y vision de la empresa, la estructura
organizacional y los objetivos de la empresa.

¢ Qué debe contener un manual de induccién?
INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

Todos los aspectos informativos de la empresa, como el giro, sus deberes,
derechos, politicas e historia.

INDUCCION DE SEGURIDAD LABORAL

Se necesita informacion especifica de cdmo se deben realizar las actividades de la
empresa de manera segura y todas las precauciones que el empleado debe tener
al laborar para evitar accidentes.

INFORMACION SOBRE COMUNICACIONES DE LA EMPRESA

El empleado debe saber todo lo que sucede dentro de la empresa, como los
convenios, reglas, nuevas capacitaciones, transporte, programas de fechas y
horarios, entre otros aspectos importantes dentro de la compaiia.

INFORMACION SOBRE LOS PROCESOS DE CALIDAD

Esta informacién debe estar presente en todas las areas de la empresa y debe ser
manejada por todos los integrantes; trata de los parametros que debe de cumplir
la empresa en temas de salud, proteccion civil, higiene y manufactura para
asegurar los estandares de la empresa.

IMPORTANCIA

Es un documento que expresa por qué y para qué fue creada la empresa u
organizacion, convirtiéndose en una guia de cdmo se debe instruir a los nuevos
miembros de la compafiia. Sin este manual, los empleados no podrian iniciar las
labores correspondientes correctamente, y su importancia principal radica en que



mejora el rendimiento laboral de los trabajadores a través de la disminucion de
dudas y, que hace posible el aprendizaje efectivo y rapido en nuevos empleados
con respecto a sus funciones.
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