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PRESENTACION DEL MANUAL

INTRODUCCIÓN
 En este manual se presentan las instrucciones generales para la realización de la inducción que se realizara en la organización INTIGROUP brindando a las personas interesadas el paso a paso del proceso a realizar, con el objetivo de instruir al personal y a la empresa en general en un proceso de inducción proporcionarles una información completa y centrada a cada cargo y área. Para con ello garantizar una clarificación de los comportamientos esperados de los colaboradores por parte de la organización.





















OBJETIVOS GENERAL
Proporcionar información referente a la empresa y específicamente en las funciones a realizar en el puesto de trabajo  logrando que INTIGRUOP cuente con equipos de trabajo de alto rendimiento en todas sus áreas, lo que traerá  eficiencia, calidad y rendimiento en el trabajo.


OBJETIVOS ESPECÍFICOS
· Verificar la información referente al puesto de trabajo para que el colaborador pueda instruir al personal.
· Clarificar la información que el colaborador debe saber referente a la organización y en especifico a su puesto de trabajo,
·  Orientar al colaborador con la información pertinente de la organización (CULTURA, COSTUMBRES Y METODOLOGIA DE TRABAJO)
















JUSTIFICACION
Este manual se realiza con el fin de que el colaborador tenga información clara y concisa sobre toda la metodología utilizada en la organización, siguiendo el sistema de gestión para obtener la documentación necesaria, ya que la documentación permite estandarizar los procesos entre ellos el de inducción, también permite que los procesos cumplan con los requisitos de calidad de manera tal que le colaborador se adapte a la organización adecuadamente y consiguiendo el resultado esperado.  





















Descripción de las etapas del programa
INDUCCIÓN GENERAL
En la inducción general se da información relativa a la organización como sistema. En ella se presenta los siguientes aspectos básicos:
· Bienvenida a los nuevos colaboradores.
· Breve reseña histórica de la organización.
· El organigrama, la visión, la misión y los objetivos de la empresa.
· Presentación de portafolios de productos de nuestra empresa.
· Los reglamentos, régimen disciplinario y beneficios para ellos.
· Interés institucional, que sean pertinentes para el caso.
Es de anotar que la profundidad con que se aborde esta información, dependerá del perfil y nivel de responsabilidad inherente al cargo que desempeñará el empleado o trabajador.

INDUCCIÓN ESPECÍFICA
La inducción específica se otorga una información mínima sobre lo siguiente asuntos y se le muestra los siguientes aspectos básicos:
· Presentación entre los colegas
· Objetivos del trabajo del área, estrategia
· Mostrar el lugar de trabajo
· Ratificación de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios
· Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres, relaciones de jerarquía
· Otros aspectos relevantes del puesto, área o equipo de trabajo como:
· El tipo de entrenamiento que recibirá el colaborador en su puesto de trabajo: Se le debe dar una información breve sobre la forma en que será entrenado en su oficio, el responsable y los objetivos del plan.
· Información relativa al área de producción en que se desempeñará
· Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: El propósito es lograr que se reporten los accidentes de trabajo y que se disminuyan las posibilidades de agravamiento o complicación de lesiones aparentemente leves, que resultan como consecuencia de estos siniestros.





EVALUACIÓN
Después de terminar el proceso de inducción, pasamos a evaluar la información y conceptos dados durante el proceso con el fin de identificar si la inducción fue satisfactoria o no quedo tan clara para los trabajadores. A continuación se presenta un formato de seguimiento a la inducción.


	[bookmark: _GoBack]ASPECTOS CLAVES DE LA INDUCCIÓN
	ES CLARA LA EXPLICACIÓN
	QUISIERA TENER MAS INFORMACIÓN

	COMO INFORMAR
• Ausencias o problemas personales
• Accidentes de trabajo
• Factores de riesgo en el puesto o sección
	
	

	REGLAMENTOS Y PROGRAMAS
• Reglamento interno de trabajo
• Beneficios para usted
	
	

	COMO REPORTARSE AL TRABAJO
• Cómo debe llevar su uniforme de trabajo

	
	

	SEGURIDAD SOCIAL
• Riesgos profesionales
• Salud
• Pensiones
	
	

	Escriba cualquier otra inquietud que tenga sobre la empresa o su trabajo
	
	














Plan de trabajo
	
Fases
	Temas y/o actividades a tratar
	Técnica a emplear
	
Responsable
	
La duración
	
Documentos a entregar
	
Lugar de ejecución
	
Recursos

	Inducción general
	Citación 
	Comunicado escrito
	Jefe de recursos humanos
	N/A
	N/A
	
Virtual
	Computador, Internet

	
	Bienvenida
	Entrega de carta de bienvenida
y ruta 
	Jefe de recursos humanos
	El necesario
	
Carta
Formato de ruta
	Área Administrativa
	Computador

	
	Reseña Histórica
	
Video
	Jefe de recursos humanos
	15 minutos
	
Plegable
	Área Administrativa
	Video vit,
Computador.

	
	Planeación estratégica (misión, visión, objetivos, etc.)
	Video
	Jefe de recursos humanos
	15 minutos
	Plegable
	Área Administrativa
	Video vit,
Computador

	
	Presentación de portafolios de productos
	Enseñar video de productos realizados por la organización
	
Jefe de recursos humanos
	
30 minutos
	

Plegable
	Área Administrativa
	

	
	Reglamento interno y beneficios 
	Breve introducción del tema (exposición)
	Jefe de recursos humanos
	
20 minutos
	
Plegable
	Área Administrativa
	
Computador

	
	Darles a conocer las instalaciones 
	Realizar recorrido con un encargado brindándoles la información
	
Jefe de recursos humanos
	

20 minutos
	


Plegable
	

Áreas de la organización 
	

Colaboradores

	






Inducción especifica
	Presentación entre los colegas

	Carrusel conociendo a mi compañero
	
Jefe de recursos humanos
	
30 minutos
	
	
Áreas de la organización
	Colaboradores, espacio asignado para la actividad

	
	Objetivos del trabajo del área, estrategia
	Exposición de los objetivos que la organización desea alcanzar
	

Jefe de recursos humanos
	

10 minutos
	


Plegable
	

Área Administrativa

	

Video vit, Computador

	
	Programa de salud ocupacional 
	Exposición del programa de salud ocupacional implementado en la organización
	Jefe de recursos humanos
	15 minutos
	Plegable
	Área Administrativa

	Video vit, Computador

	
	Mostrar el lugar de trabajo

	Brindarle información específica y clara referente al puesto de trabajo 
	

Jefe de Área
	

25 minutos
	

Formatos de entrega de dotación
	

Áreas de la organización
	

Video vit, Computador

	
	Ratificación 
de las funciones del puesto y entrega de medios necesarios

	Se le brindara la información necesaria por medio de un manual de funciones
	

Jefe de Área
	

10 minutos
	

Manual de funciones
	
Área Administrativa

	
Computador, información de la empresa

	
	Relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres, relaciones de jerarquía

	Muestra de áreas de trabajo con un guía encargado de enseñar la manera de laborar y las divisiones jerárquicas
	

Jefe de Gestión Humana
	

20 minutos
	

Plegable
	

Área Administrativa

	

Colaboradores

	evaluación
	Se le hará entrega de un formato de evaluación donde se evidencie que fue pertinente la información suministrada
	
Se hace entrega de formato de evaluación para que sea diligenciado por el colaborador
	

Jefe de Gestión Humana
	

5 minutos
	

Formato de evaluación
	

Área Administrativa

	

Documentos, Colaboradores

	
	Se le hará entrega de un formato donde se evidencie información y desarrollo de la inducción en general
	
Se hace entrega de formato de evaluación para que sea diligenciado por el colaborador
	

Jefe de Gestión Humana
	

5 minutos
	

Formato de evaluación

	

Área Administrativa

	

Documentos, colaboradores
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