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¿Qué es el manual de inducción?  

se considera al manual de inducción como la incitación encaminada para poder aplicar los principios, 
reglas, y la respecƟva normaƟvidad de la organización, donde se brinda el cúmulo de conocimientos 
necesarios acerca de la estructura que edifica la empresa. La entrada del nuevo elemento a la compañía, 
cuándo a éste se le debe entregar todo aquel conocimiento necesario que guíe su actuar dentro y fuera 
de la empresa, es así como se hace referencia a la inducción. 

¿Cuál es su objeƟvo?,  Lo que el Manual de Inducción pretende, es desarrollar una herramienta guía, 
que permita, tanto al Departamento de GesƟón del Talento Humano, cuanto a los responsables del 
Proceso de Inducción, aplicar los métodos idóneos que se desarrollarán y que capacitarán a los 
colaboradores para resultar competentes en sus acƟvidades. 

¿Qué debe contener? Para que la integración de un nuevo colaborador sea más producƟva y posiƟva, se 
hace necesario instaurar el proceso de inducción de personal dividiendo al mismo en dos sub procesos, 
inducción y re inducción de personal, planteando como métodos para su desarrollo el entrenamiento en 
el proceso de inducción específica y la formación como método para desarrollar la inducción y re 
inducción general. 

¿Por qué es importante en las organizaciones? Al instaurar dichos procesos; los colaboradores nuevos 
se senƟrán bienvenidos, percibirán una imagen corporaƟva estable y organizada, en si responderán 
posiƟvamente en su cargo. La re inducción de personal posibilitará el crecimiento sólido de la 
organización que verá reflejado su trabajo en la consecución de las metas y objeƟvos propuestos 
presentados en los resultados obtenidos. 
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