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Instructivo de Onboarding de Empleados de [Nombre de la Empresa]

Objetivo: El objetivo de este Instructivo de Onboarding de Empleados es asegurar una transicion
exitosa y una experiencia de bienvenida positiva para los nuevos empleados de [Nombre de la
Empresa). A través de este procedimiento, buscamos proporcionar una orientacion efectiva que les
permita integrarse rapidamente a la empresa, comprender su rol y responsabilidades, y conocer la
cultura y los valores de la organizacion.

Planificacién Previa al Ingreso del Empleado:

1. El departamento de Recursos Humanos coordinara con el lider del &rea para determinar la
fecha de inicio del nuevo empleado y planificar su onboarding.

2. Se asegurara que la infraestructura y el equipo necesario para el nuevo empleado estén
listos antes de su llegada.

Dia 1: Recepcién y Bienvenida:

1. En su primer dia, el nuevo empleado serd recibido por un representante de Recursos
Humanos o del lider del area.

2. Se le proporcionard un paquete de bienvenida que incluira informacion sobre la empresa, su
puesto, politicas y beneficios.

Orientacién sobre la Empresa:

1. Se llevara a cabo una sesion de orientacion sobre la empresa, donde se presentara la
historia, mision, vision y valores de [Nombre de la Empresa].

2. Se proporcionara informacién sobre la estructura organizacional, los departamentos y las
areas de negocio.

Conocimiento del Puesto y Responsabilidades:

1. El nuevo empleado se reunira con su lider directo para discutir en detalle su puesto,
funciones y responsabilidades.
2. Se estableceran expectativas claras sobre el desempefio y los objetivos a alcanzar.

Introduccion al Equipo y Compairieros:

1. Se organizara una reunién con el equipo en el que el nuevo empleado se presentara 'y
conocera a sus comparieros de trabajo.

2. Se fomentard un ambiente acogedor para que el nuevo empleado se sienta parte del equipo
desde el primer dia.




