	[image: ]
	

CERRAMIENTOS ARQUITECTÓNICOS S.A.
	

Fecha Elaboración:  18/02/2015
Actualización: v.1
Página 13 de 13
Ficha: 518373
	[image: ]






CERRAMIENTOS ARUITECTONICOS S.A



Jesica Paola Arbeláez
Ana Isabel Blanco
Edwin José Castaño
Deisy Alexandra Jiménez Vélez






[image: ]












MEDELLIN-SABANETA
20FEBRERO 2015





Contenido
INTRODUCCION	3
MISION	4
VISIÓN	5
POLITICA Y VALORES	6
JUSTIFICACIÓN MANUAL DE INDUCCIÓN	7
OBJETIVOS	8
OBJETIVOS ESPECIFICOS	8
INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO	9
Líder proceso capacitación	9
(Jessica Paola Arbeláez)	9
ANEXOS	10
REGISTRO DE ASISTENCIA PROGRAMA DE INDUCCIÓN	12
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES INDUCCIÓN CERRAMIENTOS ARQUITECTONICOS S.A	13
FORMATO DE EVALUACION PROCESO DE INDUCCION	14



[bookmark: _Toc412051269]INTRODUCCION


Esta propuesta ha sido elaborada con el fin de guiar al nuevo colaborador nuevo identifique la organización como un sistema dinámico de interacciones internas y externas en permanente evolución, en las que un buen desempeño de parte del trabajador, incidirá directamente sobre el logro de los objetivos organizacionales, ya que son claves para el desarrollo y adiestramiento del personal que ingresa en las organizaciones. 

La ausencia de estos programas origina en las empresas una pérdida de esfuerzo, tiempo, dinero e  identidad, Hoy por hoy son pocas las instituciones que dirigen su esfuerzo al desarrollo y aplicación de este tipo de herramientas. 
Algunos autores han demostrado  que la efectividad de las acciones de un equipo de trabajo independientemente del área específica de trabajo, dependerá de la forma como cada miembro de su grupo realice el trabajo y lo integre con el resto del proceso productivo.
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Somos una empresa creada para brindar acompañamiento y asesoría a los constructores, arquitectos y edificadores, en el diseño y construcción de proyectos residenciales y/o comerciales, ofreciendo a nuestros clientes soluciones arquitectónicas en vidrio templado y otros materiales, para el proceso de implementación y materialización de sus ideas, con un enfoque que garantice el éxito en el posicionamiento y aseguramiento de sus negocios, logrando así establecer con ellos relaciones de largo plazo.
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En el 2015 seremos los proveedores más confiables y eficientes en soluciones arquitectónicas innovadoras de alta calidad para las instalaciones en vidrio templado, vidrio laminado y todas sus aplicaciones, mostrándonos como una empresa líder y capacitada para asumir todos los desafíos del mercado.
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Cerramientos Arquitectónicos S.A Basa Su Gestión en 4 Políticas Y Valores, Estandartes de Su Gestión.


CONTROL Y PREVENCIÓN de cualquier tipo de contaminación al medio ambiente, evitando así desgastar el mayor activo de los seres humanos, el planeta tierra.


EL MEJORAMIENTO CONTINUO como base de nuestro desarrollo integral, capacitando constantemente a nuestros colaboradores para crecer y mejorar.


UN COMPROMISO FIEL de la alta gerencia para desarrollar el talento humano en cada uno de los departamentos, teniendo así la posibilidad de avanzar cada vez más rápido.


EL CUMPLIMIENTO hacia nuestros clientes como base de un excelente servicio.
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Hoy día es importante que el nuevo empleado se adapte lo más rápido posible y se identifique con su trabajo y con la empresa, se requiere que se integre al equipo y a la organización, es por ello que el diseñar e implementar un buen manual de inducción genera grandes beneficios para ambas partes.
Si bien el proceso de selección de personal se constituye en una herramienta fundamental para contribuir al éxito en el desempeño de un empleado, en sí mismo no es suficiente para garantizar la adaptación de la persona al cargo y el logro de resultados en un corto plazo. Es así como la Inducción se constituye en un proceso necesario para maximizar las potencialidades que el nuevo empleado puede desarrollar. La finalidad de la Inducción es brindar información general, amplia y suficiente que permita la ubicación del empleado y de su rol dentro de la organización para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera eficiente. Es por tal motivo que hemos planeado y diseñado el manual de inducción como una herramienta fundamental para toda organización esto permitirá disminuir el índice de ausentismo laboral y contribuirá con el desarrollo eficiente y eficaz de cada una de las personas que hacen parte de la organización muchas compañías no ven la importancia de tener bien estructurado un programa de inducción es por este motivo que muchos de sus colaboradores no permanezcan por mucho tiempo o peor aún que permanezcan pero no desarrollen sus actividades y funciones de la forma correcta, se debe tener en cuenta que un manual de inducción pensado y estructurado de la mejor manera sin duda alguna traerá múltiples beneficios a la compañía y a su equipo de colaboradores sin importar rango o estructura jerárquica. Es por este motivo que hemos diseñado este manual de inducción con el doble propósito mutuo entre colaborador y empresa como algo satisfactorio y ganancioso para ambas partes un diseño fácil, legible  y práctico para la organización y el colaborador. Donde sin duda alguna deberá replicarse  una y cuantas veces sea necesario para iniciar con pie derecho la integración del nuevo colaborador a la organización 
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Establecer el programa de inducción a los nuevos funcionarios  para que tengan claridad sobre el funcionamiento general de la empresa así como también sus derechos y deberes en las labores para las cuales han sido vinculados o contratados según sea el caso.
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• Familiarizar los empleados con la estructura de la entidad y con su misión, así como motivarlos para que participen en la revisión, construcción de la visión, de manera que se garantice su compromiso para lograrla.


• Iniciar la integración de los empleados al sistema de valores de la entidad (para lo cual es necesario que los tenga identificados claramente), crear sentido de pertenencia y comenzar a fortalecer su formación ética.

• Instruir a los empleados sobre todos los asuntos relacionados con la entidad, CERRAMIENTOS ARQUITECTONICOS, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus deberes y sus derechos.

• Negociar con los nuevos empleados sus expectativas, redefinir y precisar con el jefe inmediato sus conocimientos y habilidades, evaluar su potencial e iniciar el acercamiento a los compañeros con miras a que se integran a los equipos de trabajo.

• Informar a los empleados de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a reprimir la corrupción, así como sobre las conductas que constituyen acoso laboral
	[bookmark: _Toc412051276][bookmark: _GoBack]INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO

	NOMBRE
	Jessica Paola Arbeláez 
	CARGO
	Líder capacitación

	INDUCCIÓN GENERAL

	TEMA
	RESPONSABLE
	DOCUMENTACION Y SOPORTE
	FECHA
	HORARIO

	Bienvenida por el líder de proceso capacitación.
	Líder proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)

	Lista asistencia
	12/02/2015
	8:00am

	Historia de la compañía.
	Líder proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)
	Presentación power point
	12/02/2015
	8:30am

	Estructura organizacional 
	Coordinador gestión humana
(Ana Isabel blanco julio)
	Mapa organizacional.
	12/02/2015
	9:30am

	-Aspectos principales de la organización
-Reglamento de seguridad e higiene en el trabajo.
-Reglamento interno de trabajo
-políticas y prestaciones laborales
-contrato de trabajo

	Líder salud integral en el trabajo
(Edwin José castaño)
	Manual de higiene y seguridad.
Actividad didáctica.
	12/02/2015
	10:30am

	DESCANSO
	DESCANSO
	DESCANSO
	DESCANSO
	11:00am

	Distribución de la planta
	[bookmark: _Toc412051277]Líder proceso capacitación
[bookmark: _Toc412051278](Jessica Paola Arbeláez)


	Lista de chequeo
	12/02/2015
	11:30am

	Recorrido por la empresa
	Líder  proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)
	Lista de chequeo
	12/02/2015
	12:30pm

	Presentación de su jefe directo y área de trabajo
	Jefe inmediato
(Deisy Alexandra Jiménez)
	Lista de chequeo
	12/02/2015
	2:00pm

	Evaluación del proceso de inducción
	Líder  proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)
	Formato de evaluación
	12/02/2015
	3:00pm

	Firma del trabajador Asociado que recibió la inducción : _____________________  CC:     ___________________  ______________________




[bookmark: _Toc412051279]ANEXOS
                                               

“CARTA DE BIENVENIDA”

A quien corresponda

A partir de este momento eres nuestro(a) compañero(a) de labores, tus cualidades y aptitudes han permitido tenerlo en cuenta para ingresar a CERRAMIENTOS ARQUITECTONICOS S.A, creemos que su aporte va a ser muy importante en la organización.

Te felicitamos, nos complace tenerte con nosotros y esperamos que una vez culmine el proceso de inducción hagas parte activa de este grupo humano que está trabajando por mejorar nuestro nivel y el de la sociedad.

Deseamos que  CERRAMIENTOS ARQUITECTONICOS S.A sea un medio que permita tu superación mediante la interacción con personas con un alto sentido de compromiso y en la mejora continua.

Al pertenecer a nuestra organización has adquirido deberes y derechos que es indispensable  cumplir y respetar.


BIENVENIDO A NUESTRO EQUIPO DE TRABAJO

	                                                                     
[image: ]
	                                       

                           
[bookmark: _Toc412051280]REGISTRO DE ASISTENCIA PROGRAMA DE INDUCCIÓN

	
NOMBRES Y     APELLIDOS
	
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
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	ACTIVIDADES
	FECHA 
	HORA
	RESPONSABLE

	Bienvenida por el líder de proceso capacitación.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	8:00am
	Líder proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)

	Historia de la compañía.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	8:30am
	Líder proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)

	Estructura organizacional.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	9:30am
	Coordinador gestión humana
(Ana Isabel blanco julio)

	Aspectos principales de la organización
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	10:30am
	Líder salud integral en el trabajo
(Edwin José castaño)

	Reglamento de seguridad e higiene en el trabajo.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	10:30am
	Líder salud integral en el trabajo
(Edwin José castaño)

	Reglamento interno de trabajo
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	10:30am
	Líder salud integral en el trabajo
(Edwin José castaño)

	Políticas y prestaciones labor ales.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	10:30am
	Líder salud integral en el trabajo
(Edwin José castaño)

	Contrato de trabajo.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	10:30am
	Líder salud integral en el trabajo
(Edwin José castaño)

	DESCANSO
	DESCANSO
	11:00am
	DESCANSO

	Distribución de la planta.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	11:30am
	Líder proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)

	Recorrido por la empresa.
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	12:30pm
	Líder  proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)

	Presentación de su jefe directo y área de trabajo
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	2:00pm
	Jefe inmediato
(Deisy Alexandra Jiménez)

	Evaluación del proceso de inducción
	12 DE FEBRERO DEL 2015
	3:00pm
	Líder  proceso capacitación
(Jessica Paola Arbeláez)
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	1. INFORMACION DEL EVENTO

	Programa de Inducción:
	

	Centro:
	
	Regional:
	

	Fecha:
	
	Lugar:
	

	2.TEMATICA DEL EVENTO

	
	Excelente
	Bueno
	Regular
	Malo

	2.1: Definición y presentación de objetivos
	
	
	
	

	2.2: Contenidos de los temas
	
	
	
	

	2.3: Metodología
	
	
	
	

	2.4: Cumple con los objetivos
	
	
	
	

	3. ACERCA DEL CAPACITADOR

	
	Excelente
	Bueno
	Regular
	Malo

	3.1: Transmite fácilmente los conocimientos
	
	
	
	

	3.2: Claridad y conocimientos de los temas
	
	
	
	

	3.3: Facilidad para resolver dudas
	
	
	
	

	3.4: Actitud frente al publico
	
	
	
	

	4. RECURSOS Y MEDIOS

	
	Excelente
	Bueno
	Regular
	Malo

	4.1: Apoyo audiovisual
	
	
	
	

	4.2: Contenido material escrito
	
	
	
	

	5. USO PRACTICO DE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS

	5.1:Los conocimientos adquiridos son aplicables a su proceso de formación: SI  
 NO



	6.  ACCIONES DE MEJORAMIENTO

	6.1: Observaciones:





	Elaborado Por:
	Revisado y Aprobado Responsable Empresa:
	Revisado y Aprobado Responsable SENA:
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