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Hoy en día es importante que el empleado de nuevo ingreso se adapte e identifique lo más rápido posible con su trabajo y con la empresa Miro Seguridad , por tal motivo, se diseñó el Manual de Inducción al personal con la información necesaria sobre las condiciones de trabajo que el empleado debe conocer para poder proporcionar información a terceros y desempeñar de manera óptima sus funciones. Este manual documenta la organización actual, presentando de una manera general, la estructura orgánica, las atribuciones y políticas, que permiten cumplir con la agenda de trabajo del empleado. Miro Seguridad  emite el manual de bienvenida e inducción para proporcionar una herramienta de consulta accesible que oriente a los empleados en cuanto a los derechos y obligaciones a los que está sujeto, con un marco de referencia que permitirá integrarse al trabajo de manera paulatina.
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En la actualidad las organizaciones se enfrentan a un ambiente de negocios cada vez más competitivo. Así, las personas son el elemento dinámico que  genera valor y riqueza, por eso es importante que un nuevo trabajador se integre rápidamente a la organización, a su estructura y al puesto que va a ocupar, pues esto tiene un fuerte impacto en la productividad y rentabilidad.
Para facilitar este proceso debe darse al nuevo colaborador toda la información relevante acerca de la organización y del puesto de trabajo,  de modo que sepa cómo enfrentar los asuntos relacionados con su nuevo rol y en consecuencia, se haga productivo en el menor tiempo posible, desarrolle satisfactoriamente su labor y contribuya al logro de los objetivos misionales. 
La organización debe diseñar las estrategias para facilitar el aprendizaje, además, documentar el proceso para asegurar la calidad del mismo y que sea entendible a quien corresponda en su momento ejecutarlo. Por lo anterior, es indispensable y vital contar con un Manual de Inducción en la organización.
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Presentar la Organización al personal que ingresa a la empresa, con el fin de que su adaptación e integración se mas fácil.
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- Dar a conocer las políticas, normas y filosofía de la Organización.
- Dar un recorrido por las instalaciones de la Organización con el fin de que conozcan el entorno y nuevo puesto de trabajo.
- Relacionar a los nuevos empleados con el equipo de trabajo y así lograr la integración de manera más fácil.
- Crear sentido de pertenencia y actitud positiva hacia la empresa.
- Evaluar el sistema y tener en cuenta las recomendaciones para mejorar el proceso que permita a la organización ser más competente día a día.
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1. Bienvenida: Recibir a los nuevos empleados en el salón de capacitación, hacer la presentación del líder de la inducción y entregar la carta representativa.
2. Presentación del cronograma: Socializar las actividades a realizar y el horario en que se van a desarrollar.
3. Planeación Estratégica: Familiarizar a los nuevos colaboradores con la misión, visión, valores y política de la organización, a través de una actividad didáctica (Concéntrese). Luego, se expone verbalmente la misión, visión, valores y política de la organización.
4. 1 Break: Hacer una pausa de 15  para darle a un empleado un refrigerio.
5. Reconocimiento del entorno: Presentar un video institucional para realizar dar  a conocer los servicios y productos que ofrece la empresa. Posteriormente, realizar un recorrido guiado por las instalaciones donde se muestra  las diferentes áreas.
6. Almuerzo: Brindar el espacio para que el empleado almuerce y descanse.
7. Normas y reglamento: Comentar en forma general los puntos más relevantes del Reglamento Interno de Trabajo, tales como deberes y derechos del trabajador, uso debido del  uniforme, faltas disciplinarias y sanciones.
8. Compensación: Explicar las características del contrato y tratar aspectos con respecto a seguridad social, prestaciones sociales, dotación de calzado y vestido de labor,  días y formas de pago y horarios laborales.
9. Bienestar laboral: Exponer la programación de actividades deportivas, recreativas y culturales que promueve la empresa. Además informar sobre bonificaciones, primas extralegales o auxilios de alimentación a los que haya lugar.
10. Evaluación: Entregar un formato de evaluación donde el empleado califique la inducción bajo unos parámetros establecidos.
11. Entrega de Certificado: Hacer entrega del certificado a cada uno de los participantes como constancia de que cumplió satisfactoriamente con las actividades del cronograma.
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DOCUMENTOS SOPORTES
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Medellín, 25 de febrero de 2015


Asunto: Bienvenida a Miro Seguridad

Señor (a):  
ANDREA ARBELAEZ

Nos complace darle la bienvenida a nuestra compañía Miro Seguridad, nos alegra que haya aceptado nuestra oferta laboral como la mejor opción para desarrollar su potencial, deseamos que este sea el comienzo de una relación mutuamente beneficiosa.
Esperamos contar con todas sus habilidades y conocimientos para lograr los objetivos propuestos por nuestra dirección, sabemos que usted será un gran elemento en nuestro equipo de trabajo para la obtención de los logros, de igual forma queremos que sepa que podrá contar con  todo el equipo de trabajo de la compañía quienes estaremos dispuestos a ayudarle y orientarlo en lo que se le dificulte.
Ante cualquier inquietud o inconveniente que tenga podrá acercarse al Departamento de Gestión Humana o su jefe inmediato, quienes estarán siempre a su disposición para atenderlo.
Cordialmente,
[image: http://www.sedic.es/eva_mendez_firma.jpg]
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JORGE ALONSO BOTERO MESA
GERENTE GENERAL
ANEXO 2.
REGISTRO DE ASISTENCIA
TEMA: Inducción de personal nuevo.
FECHA (d/m/a):  18/02/2015  LUGAR: Sala de Capacitación DURACIÓN: 1 día (8horas)
RESPONSABLE: Gerente de cultura organizacional.
	No
	NOMBRE Y APELLIDOS 
	CÉDULA
	FIRMA

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


OBJETIVO: Orientar efectivamente al trabajador sobre las funciones que desempeñará, la razón social de la empresa y la estructura formal de ésta, para facilitar una adecuada adaptación a su puesto y a la empresa en general.

Última versión del formato: 15/02/10  							                                                               PA-02-P-03       	F-01										         
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	PROCESO DE INDUCCIÓN
	Código: PI-001

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: 18/02/2015
Página 1 de 1


	Líder del Proceso: Gerente de cultura organizacional.
	Duración: 1 día. (8 horas)

	 

	CRONOGRAMA DE INDUCCIÓN

	Actividad
	Duración

	Bienvenida
	8:00 am – 8:10 am

	Presentación del cronograma u orden del día
	8:10 am – 8:15 am

	Actividad Didáctica
	8:15 am – 9:15 am

	Planeación Estratégica
	9:15 am – 10:15 am

	1 Break
	10:15 am – 10:30 am 

	Reconocimiento del entorno
	10:30 am – 12:30 pm

	Almuerzo
	12:30 am – 1:30 pm 

	Normas y reglamento  

	1:30 pm – 2:30 pm

	Compensación
	2:30 pm – 3:15 pm

	Bienestar laboral
	3:15 pm – 4:00 pm

	Evaluación
	4:00 pm – 4:30 pm

	Entrega de certificados
	4:30 pm – 5:00 pm

	Elaboró: 
	Revisó:
	Aprobó:
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	PROCESO DE INDUCCIÓN
	MIRO SEGURIDAD LTDA.

	Versión
	01
	Vigencia
	2015
	Fecha de elaboración
	18 de febrero de 2015.

	Objetivo:
Orientar efectivamente al trabajador sobre las funciones que desempeñará, la razón social de la empresa y la estructura formal ésta, para facilitar una adecuada adaptación a su puesto y a la empresa en general.

	Alcance:
El proceso inicia con la bienvenida al nuevo colaborador y finaliza con la entrega del  certificado de asistencia a la inducción.

	Líder del proceso:
Gerente de cultura organizacional.

	Definiciones:
· Inducción: Es un proceso que busca proporcionar al nuevo trabajador la información necesaria para que se adapte rápidamente  a la organización y desempeñe satisfactoriamente su labor.
· Inducción general: Dar información general sobre la organización; planeación estratégica, políticas, productos y servicios.
· Inducción específica: Orientar al trabajador en los aspectos relevantes y específicos del puesto que va a ocupar.

	Descripción detallada del proceso

	No.
	Actividad
	Descripción 
	Duración 
	Responsable

	1
	Bienvenida
	Recibir a los nuevos empleados en el salón de capacitación, hacer la presentación del líder de la inducción y entregar la carta representativa.
	8:00 am – 8:10 am
	Psicóloga Organizacional

	2
	Presentación del cronograma u orden del día
	Socializar las actividades a realizar y el horario en que se van a desarrollar.

	8:10 am – 8:15 am
	Psicóloga Organizacional

	3
	Actividad Didáctica
	Familiarizar a los nuevos colaboradores con la misión, visión, valores y política de la organización, a través de una actividad didáctica (Concéntrese).
	8:15 am – 9:15 am
	Auxiliar de Selección

	4
	Planeación Estratégica
	Exponer verbalmente la misión, visión, valores y política de la organización.
	9:15 am – 10:15 am
	Gerente de Operaciones

	5
	1 Break
	Hacer una pausa de 15  para darle a un empleado un refrigerio.
	10:15 am – 10:30 am
	N.A

	6
	Reconocimiento del entorno
	Presentar un video institucional para dar  a conocer los servicios y productos que ofrece la empresa.
-Realizar un recorrido guiado por las instalaciones donde se muestra  las diferentes áreas.

	10:30 am – 12:30 pm
	-Gerente de Operaciones 
-Psicóloga Organizacional

	7
	Almuerzo
	Brindar el espacio para que el empleado almuerce y descanse.
	12:30 am – 1:30 pm
	N.A

	8
	Normas y reglamento  

	Comentar en forma general los puntos más relevantes del Reglamento Interno de Trabajo, tales como deberes y derechos del trabajador, uso debido del  uniforme, faltas disciplinarias y sanciones.

	1:30 pm – 2:30 pm
	Gerente de Operaciones.

	9
	Compensación
	Explicar las características del contrato y tratar aspectos con respecto a seguridad social, prestaciones sociales, dotación de calzado y vestido de labor,  días y formas de pago y horarios laborales.

	2:30 pm – 3:15 pm
	Auxiliar de Nómina

	10
	Bienestar laboral
	Exponer la programación de actividades deportivas, recreativas y culturales que promueve la empresa. Además informar sobre bonificaciones, primas extralegales o auxilios de alimentación a los que haya lugar.

	3:15 pm – 4:00 pm
	Auxiliar de Bienestar

	11
	Evaluación
	Entregar un formato de evaluación donde el empleado califique la inducción bajo unos parámetros establecidos.

	4:00 pm – 4:30 pm
	Psicóloga Organizacional

	12
	Entrega de certificados
	Hacer entrega del certificado a cada uno de los participantes como constancia de que cumplió satisfactoriamente con las actividades del cronograma.

	4:30 pm – 5:00 pm
	Psicóloga Organizacional



	Elaboró 
	Revisó 
	Aprobó 
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MIRO SEGURIDAD
GESTION HUMANA 
DISEÑO DESCRIPTIVO DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN
	F-PR-001

	
	
	V: 01

	
	
	18 de febrero 2015


	EMPRESA:
	PROGRAMA
	FECHA:
	OBJETIVO DESARROLLADOR:

	MIRO SEGURIDAD LTDA.
	Inducción general de los nuevos colaboradores
	2015-02-18
	Facilitar el conocimiento y establecer actitudes positivas de los nuevos colaboradores en cuanto a la planeación estratégica de la organización, (objetivos organizacionales, misión, visión, valores, políticas de la organización).


	CONTENIDO
	FACILITADOR
	DURACIÓN
	

	Planeación estratégica 
	Auxiliar de Selección  
	20 minutos
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AMBIENTACIÓN DEL ESPACIO: El espacio escogido para la realización de esta actividad es en el ambiente 315, se dispondrá de mesas y sillas las cuales se organizaran en grupos de 5 sillas, en total quedaran 7 grupos que se distribuirán  por completo dentro del ambiente. Se tendrá como apoyo el tablero del ambiente en el cual se acomodara el cuadro de la actividad a realizar.
	DURACIÓN
	DIDÁCTICA
TÉCNICA
	RECURSOS
	DESCRIPCIÓN

	
20 minutos
	Juego de memoria 
(Concéntrese) 
	Kit juego concéntrese (cuadro con preguntas e imágenes)
	El juego consiste en que cada integrante deberá encontrar en los cuadros, preguntas con sus respectivas respuestas sobre la planeación estratégica de la empresa MIRO seguridad.
La persona encargada de realizar la actividad deberá explicar a todos los colaboradores las instrucciones y reglas del juego, para dar a si la claridad necesaria con respecto al desarrollo de la actividad.
Todos los colaboradores deberán tener la disposición necesaria para realizar la actividad de manera  exitosa, se formaran 7 grupos de 5 personas cada uno, se escogerá un jugador el cual representará a todo el equipo

El primer jugador dará la vuelta a dos cartas, si son iguales y sabe responder la pregunta se llevara un punto y las cartas para su equipo, sino vuelve a esconder las cartas. Luego, le toca hacer lo mismo al siguiente jugador, y a sí mismo el resto de los grupos participantes. El objetivo es lograr memorizar la ubicación de las diferentes cartas con el fin de voltear sucesivamente las 2 cartas que formen parejas según la pregunta con su respectiva respuesta. La partida se terminará cuando estén todas las parejas encontradas. El jugador que más cartas haya conseguido llevarse, ganará la partida.

Reglas del juego:  encontrar parejas.
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MIRO SEGURIDAD
GESTION HUMANA 
DISEÑO DESCRIPTIVO DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN
	F-PR-001

	
	
	V: 01

	
	
	Febrero 2015
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MIRO SEGURIDAD LTDA
Hace constar que:
ANDREA ARBELAEZ

Asistió y aprobó la formación
[bookmark: _GoBack]INDUCCION
Con una duracion de 8 horas.

En testimonio de lo anterior, se firma en medellín a los 25 dias del mes de febrero de 2015.
[image: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/3/3b/Unterschrift_Lenins.svg/600px-Unterschrift_Lenins.svg.png]



GERMAN GIRALDO OROZCO
GERENTE DE CULTURA ORGANIZACIONAL
[bookmark: _Toc412388173]ANEXO 7.
FORMULARIO DE EVALUACIÓN

Con el fin de mejorar nuestro proceso de inducción queremos tener  en cuenta su opinión, por favor conteste detenidamente el siguiente formulario: 

Califique los siguientes puntos de 1 a 5, siendo 5 el mejor.

*Sobre  el contenido de la inducción: 
1. Adquisición de conocimientos de la organización. 		5 	4	3	2	1
2. Reconocimiento del entorno y equipo de trabajo.		5	4	3	2	1
3. Aplicabilidad en el área de trabajo 				5	4	3	2	1
4. Utilidad para la adaptación a la Organización			5	4	3	2	1

*Sobre los capacitadores: 
1. Dominio del tema 						5	4	3	2	1
2. Cumplimiento del cronograma 				5	4	3	2	1
3. Capacidad de comunicación 					5	4	3	2	1
4. Metodología utilizada 					5	4	3	2	1

*Evaluación general de la inducción
1. Puntualidad							5	4	3	2	1
2. Materiales de apoyo (Didáctica)				5	4	3	2	1
3. Logística (cronograma, salón y refrigerios)			5	4	3	2	1
4. Calificación general 						5	4	3	2	1


*¿Sobre qué  temas, programas o servicios estaría interesado en recibir información?




*Observaciones adicionales: 
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