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Investiga lo siguiente: ¢Qué es el manual de induccion? ¢ Cuél es su objetivo?
¢, Qué debe contener? ¢ Por qué es importante en las organizaciones?

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 estos. Esta consiste en
ensefiar a los empleados a cOmo adaptarse a su cargo, instalaciones y entorno
laboral, ¢te gustaria conocer mas sobre lo que representa un manual de induccion y
su importancia en la ensefianza de labores

Un manual de induccién es un documento que proporciona a los nuevos empleados
la informacién esencial sobre la empresa, sus politicas, procedimientos, y
expectativas. Su objetivo principal es facilitar la integracion del empleado en la
organizacion, ayudandoles a adaptarse rapidamente a su nuevo entorno de trabajo.

El objetivo del manual de induccion:

Es instruir, orientar y dar a conocer a los nuevos miembros de un grupo, sus
deberes, derechos, y diferentes temas que deben conocer al momento de ingresar
a realizar sus labores correspondientes en una compaiiia.

Es brindar informacion general, amplia y suficiente al colaborador que le permita la
ubicacion en su rol dentro de la Universidad para fortalecer su sentido de
pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera auténoma e
independiente.

» Facilitar la adaptacion: Ayuda a los nuevos empleados a comprender la
cultura y valores de la empresa.

» Reducir la ansiedad: Proporciona informacion que puede reducir la
incertidumbre y ansiedad de los nuevos empleados.

» Mejorar la eficiencia: Acelera el proceso de adaptacién, permitiendo que
los empleados sean productivos mas rapidamente.

» Asegurar la coherencia: Garantiza que todos los empleados reciban la
misma informacién y formacion basica.

Contenido del manual de induccidn

» Bienvenida: Mensaje de bienvenida a la empresa.

» Historia y mision: Breve historia de la empresa, mision, vision y valores.

» Organizacién: Estructura organizacional y descripcion de las principales
areas y funciones.

» Politicas y procedimientos: Normas y procedimientos internos, incluyendo
cbdigo de conducta, politicas de seguridad y salud, y politicas de igualdad y
diversidad.
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» Beneficios y compensaciones: Informacion sobre los beneficios, seguros,
vacaciones, y compensaciones.

> Expectativas del puesto: Descripcion del puesto de trabajo,
responsabilidades y expectativas de desempefio.

» Recursos y apoyo: Informacion sobre recursos disponibles, como formacién
y desarrollo, apoyo técnico y recursos humanos.

» Comunicacion interna: Canales de comunicacion dentro de la empresa y
como usarlos.

» Seguridad y salud en el trabajo: Normas y procedimientos de seguridad y
salud en el trabajo.

» Procedimientos administrativos: Instrucciones sobre procesos
administrativos, como reportes de gastos, solicitudes de tiempo libre, etc.

Importancia del manual de induccidén en las organizaciones

Mejora el rendimiento de los trabajadores. Disminuye las dudas de los nuevos
colaboradores. Facilitan el aprendizaje de las funciones a desempefiar y el proceso
de adaptacion. Reduce o evitar errores porque se proporciona toda la informacién
necesaria al nuevo miembro del equipo, etc.

Crea una experiencia inicial positiva para los trabajadores, permitiéndoles
establecerse rapidamente y comprender la cultura y los valores de la empresa.
Facilita la productividad temprana, apoyando a los nuevos colaboradores y
fomentando su compromiso.

» Consistencia en la informacion: Asegura que todos los empleados reciban la
misma informacion, lo que reduce la posibilidad de malentendidos.

» Mejora la retencion: Un buen proceso de induccion puede mejorar la
retencién de empleados al hacer que se sientan valorados y apoyados desde
el principio.

» Aumenta la productividad: Facilita que los empleados nuevos sean
productivos mas rapidamente al proporcionarles toda la informacion
necesaria desde el inicio.

» Fomenta la cultura organizacional: Ayuda a transmitir la cultura y valores de
la empresa, lo que puede aumentar el compromiso y la cohesién del equipo.

» Reduccion de errores: Proporciona directrices claras que ayudan a reducir
errores y malentendidos en los primeros dias del empleado.




