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é¢Qué es el Manual de Inducciéon?

El Manual de Induccién es un documento que proporciona informaciéon esencial sobre una
organizacidn a sus nuevos empleados. Su propdsito principal es facilitar la integracién de los
nuevos miembros al entorno laboral, ayudadndoles a comprender la cultura, las politicas, los
procedimientos, y las expectativas de la empresa.

¢Cual es su Objetivo?

Facilitar la adaptacién: Ayudar a los nuevos empleados a integrarse rapidamente y sentirse
comodos en su nuevo entorno de trabajo.

Proveer informacion esencial: Ofrecer una fuente de referencia sobre la estructura organizativa,
politicas, procedimientos y normas de la empresa.

Establecer expectativas claras: Informar a los empleados sobre sus responsabilidades, deberes, y
expectativas laborales.

Fomentar la cultura organizacional: Transmitir los valores, la misién y la visién de la empresa.
éQué debe Contener?

e Informacién General de la Empresa:

e Historia de la empresa.

e Misidn, vision y valores.

e Estructura organizacional (organigrama).

e Politicas y Procedimientos:

e (Coddigo de conducta vy ética.

e Politicas de recursos humanos (horarios, vestimenta, permisos, etc.).
e Procedimientos de seguridad y salud laboral.

e Politica de uso de recursos y tecnologia.

e Detalles del Puesto de Trabajo:

e Descripcion del puesto.

e Responsabilidades y deberes.

e Objetivos y metas del puesto.

e Beneficios y Compensaciones:

e Detalles sobre el salario y beneficios (seguros, vacaciones, etc.).
e Programas de formacién y desarrollo profesional.

e Normasy Reglamentos Internos:

e Normas de comportamiento y disciplina.

e Procedimientos de resolucion de conflictos.

e Politica de igualdad y no discriminacion.
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éPor qué es Importante?

Aceleracidn del Proceso de Integracion: Reduce el tiempo que los nuevos empleados necesitan
para adaptarse a su nuevo entorno de trabajo, lo que mejora la productividad y la moral desde el
principio.

Reduccidn de la Ansiedad: Proporciona una base de conocimiento que ayuda a los empleados a
sentirse mas seguros y menos ansiosos sobre lo que se espera de ellos.

Consistencia en la Informacién: Asegura que todos los empleados reciban la misma informacién
inicial, lo que contribuye a la consistencia en la comprensidn y aplicacidn de las politicas y
procedimientos.

Refuerzo de la Cultura Organizacional: Ayuda a inculcar los valores y la cultura de la empresa
desde el primer dia, promoviendo un ambiente de trabajo cohesivo.

Prevencion de Problemas: Al proporcionar informacién clara sobre las normas y expectativas, se
pueden prevenir malentendidos y problemas antes de que ocurran.
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