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[bookmark: _Toc403539854]PRESENTACION DEL MANUAL

[bookmark: _Toc403539855] INTRUDUCCION.

El proceso de inducción se va a realizar en dos etapas, que consta de la inducción general  que contiene los siguientes pasos: bienvenida de los nuevos colaboradores a la organización, presentación del sistema de gestión que proporciona información relevante de la  organización y un breve recorrido por las instalaciones, además las áreas productivas de la empresa y su producto o servicio prestado a sus clientes. En la Inducción especifica se presenta el lugar de trabajo y su infraestructura, sus implementos o herramientas de trabajo, presentación del ambiente trabajo y sus relaciones formales,  se desarrollara la entrega del manual de funciones del cargo y sobre aspectos importantes que se deben de llevar a cabo, en medidas externas se implementara un Re-inducción a los  empleados  que serán ascendidos  o la empresa modifica al referente a su sistema de gestión o modificaciones en sus funciones o puestos de trabajo.





 









[bookmark: _Toc403539856]OBJETIVOS

[bookmark: _Toc403539857]Objetivo general

Estandarizar el proceso de inducción y re-inducción con el fin de obtener los resultados esperados en los colaboradores de manera tal que su desarrollo sea optimo, objetivo, claro y efectivo.
[bookmark: _Toc403539858]Objetivos específicos

· Sistematizar el proceso de inducción y re-inducción para tener un seguimiento y control de tales procesos.
· Analizar los nombrados procesos para su debido control.
· Verificar su cumplimiento y viabilidad en dichos procesos para asegurar su implementación y el cumplimiento de los objetivos.


[bookmark: _Toc403539859]JUSTIFICACIÓN

Este manual tiene como objetivo estandarizar el proceso de inducción y 
re-inducción para garantizar la adecuada adaptación de los colaboradores a la organización y optimizar el desempeño de los mismos en sus respectivas funciones y responsabilidades tras otorgar información relevante de las características de la organización y responsabilidades, atribuciones del cargo y el puesto de trabajo, teniendo en cuenta las particularidades del manual de funciones.




















DESCRIPCIÓN DEL PROGRAMA PROCESO DE INDUCCION Y RE-INDUCCION
Cuando en el plan de trabajo se habla de Gestión Humana se refiere a ala persona encargada de los colaboradores en la organización. Este proceso ha cambiado de manera eficaz de ejercer un puesto de trabajo, es de tal importancia que sea convertido indispensable para la formación y retroalimentación para el personal calificado que recientemente se le ha otorgado un puesto de trabajo en la organización, o  por otras circunstancias  el empleado fue ascendido de rango. Al  ser planeado el programa de inducción se toman partes de otros procesos  y se complementan para una buena síntesis que moderadamente es presentada y otorgada al personal.  Según el sistema del proceso de inducción se dividen en 3 diferentes fases que a continuación se nombraran:
[bookmark: _Toc403539860]Fase uno: INDUCCIÓN GENERAL

Esta fase está integrada con las siguientes actividades: Bienvenida, presentación de la organización y sistema de gestión, información sobre los beneficios y el reglamento, recorrido por las instalaciones de las áreas productivas, información sobre las normas de seguridad riesgos y accidentes laborales, y estructura organizacional. Las cuales comparten antecedentes e información relevantes sobre la organización y de sus  instalaciones.
Objetivo: Integrar a los colaboradores a su nuevo ambiente de trabajo, dando así a conocer aspectos relevantes de la organización. 
[bookmark: _Toc403539861]Fase dos: INDUCCIÓN ESPECÍFICA

En esta fase se desarrollan las siguientes actividades: Presentación del jefe inmediato y relaciones formales, presentación del puesto de trabajo, funciones y responsabilidades; información de riesgos y enfermedades laborales. Promueven la interacción de colaborador con el puesto de trabajo, con sus implementos para el desarrollo de sus actividades y familiarización con el jefe de área y sus otros compañeros de obra.
Objetivo: Optimizar el desempeño de los colaboradores respecto a sus actividades y responsabilidades.
[bookmark: _Toc403539862]Fase tres: EVALUACIÓN DE LA INDUCCIÓN

Esta fase con el respaldo de los propios colaboradores y presentadores del proceso es desarrollada con las siguientes actividades: Aplicar el formato de evaluación, realizar entrevistas periódicas con los colaboradores y los jefes; realizar ajustes a la inducción. Esto lleva acabo opiniones, referencias de mejoramiento que  son obtenidas al terminar o culminar con las anteriores fases de acuerdo con el protocolo que se especifica en el recuadro del plan de trabajo. 
Objetivo: verificar que se haya cumplido el objetivo de la inducción.




[bookmark: _Toc403539863]PLAN DE TRABAJO
	FASE
	TEMA
	MÉTODO O TÉCNICA
	RESPONSABLES
	DURACIÓN
	DOCUMENTACIÓN
	LUGAR
	RECURSOS

	INDUCCION GENERAL

	Bienvenida
	Comunicado escrito
	Gerente
	30 minutos
	Carta de bienvenida DO-GTH-001
Lista de asistencia
FO-GTH-002
	Auditorio
	Internet, ofimáticos, sillas.

	
	Presentación de la organización y sistema de gestión
	Video
	Gestión Humana
	30 minutos
	volante con la descripción de la razón social de la empresa y su sistema de gestión
DO-GTH-003
	Auditorio
	Video beam, computador, cable VGA, sillas, panfleto

	
	Información sobre los beneficios y el reglamento
	Diapositivas
	Gestión Humana
	15 minutos
	volante con información sobre beneficios y reglamento de la empresa
DO-GTH-004
	Auditorio
	Video beam, computador, cable VGA, sillas.

	
	Recorrido por las instalaciones
	Observación participante
	Gestión Humana
	15 minutos
	Volante con las áreas de la empresa el servicio que presta, nombre del jefe de cada área, horario de atención y demás información pertinente.
DO-GTH-005
	Instalaciones
	Volantes

	
	Información sobre las normas de seguridad, riesgos y accidentes laborales.
	Diapositivas, simulación: materiales de protección y seguridad.
	Jefe Inmediato
	1 hora
	Matriz de riesgos
FO-GTH-006
	Auditorio
	Computador, video beam, cable VGA, mesas, sillas

	
	Estructura organizacional
	Exposición, video
	Gestión Humana
	15 minutos
	Organigrama
 DO-GTH-007

	Auditorio
	Computador, video beam, cable VGA.

	INDUCCION ESPECIFICA
	Presentación del jefe inmediato y relaciones formales.
	Socialización
	Jefe Inmediato
	1 hora
	N/A
	Puesto de trabajo
	

	
	Presentación del puesto de trabajo, funciones y responsabilidades.
	Entrenamiento
	Jefe Inmediato
	30 minutos
	Manual de funciones
	Puesto de trabajo
	Folletos 

	
	Información de riesgos y enfermedades laborales.
	Diapositivas, simulación: materiales de protección y seguridad.
	Jefe Inmediato
	1 hora
	Matriz de riesgos
FO-GTH-006


	Puesto de trabajo
	Computador, video beam, cable VGA

	EVALUACION DE LA INDUCCION
	Aplicar el formato de evaluación
	Evaluación escrita
	Gestión Humana
	1 hora
	Encuestas FO-GTH-009, formato de evaluación FO-GTH-010

	Auditorio
	Documentos, lapiceros.

	
	Realizar entrevistas periódicas con los colaboradores y los jefes.
	Evaluación verbal
	Gestión Humana
	1 hora
	Formato de entrevista
FO-GTH-011
	Puesto de trabajo
	N/A

	
	Realizar ajustes a la inducción
	Evaluar los resultados obtenidos y compararlos con los esperados.
	Gestión Humana
	Cuando se evalúa 
	 Encuesta 
FO-GTH-009
	Puesto de trabajo
	Documentos diligenciados
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