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1 . C o n t r a t o  p o r  T i e m p o  D e f i n i d o



T i p o s  d e
d o c u m e n t o s :



3 .  C o m p r o b a n t e

d e  E s t u d i o s .



Cons i s t e  en :

 c o n t r a t o s
l a b o r a l e s :




1 .  A c t a  d e
N a c i m i e n t o .  

una v e z  que s e  l l e va a cabo e l
p ro c e so de r e c l u tami en to y s e l e c c i ón

de pe r sona l  y s e  ha e l eg ido a un
cand ida to po t en c ia l  pa ra o cupar una

vacant e ,  s e  i n i c i a  e l  p ro c e so de
con t ra ta c i ón .




1 . C o n t r a t o
I n d e t e r m i n a d o .  




1 .   E labo ra Los Documentos Y Rea l i za
Los T rámi t e s  Admin i s t ra t i vo s  In t e rnos

Y Ex t e rnos Para L l e va r  A Cabo La
Cont ra ta c i ón De l  Pe r sona l .




propo r c i ona r  una s e r i e  d e
documentos que pe rm i tan

in t eg ra r  e l  exped i en t e  l abo ra l
d e l  nuevo emp l eado .  




E l  p ro c e so de con t ra ta c i ón
s e  r ea l i za como ú l t imo paso
de l  p ro c e so de s e l e c c i ón de l

p e r sona l  

e l  t raba jado r  y la empr e sa
adqu i e r en de r e chos y
ob l i ga c i on e s  y su
par t i cu la r i dad e s  que s e
f i rma por un t i empo
inde f i n ido ,  e s  d e c i r ,  s e
canc e l a ra po r  de c i s i ón de
a lguna de la s  dos par t e s  en
e l  momento que l o
d e s e en . c i ng e l i t .

c ua l  e l  t raba jado r  y la
empr e sa adqu i e r en de r e chos
y ob l i ga c i on e s  y su
par t i cu la r i dad e s  que s e
f i rma por un t i empo u obra
de t e rm inada .  E s  de c i r ,  s e
canc e l a  cuando s e  cump la e l
p l a zo e s tab l e c i do en e l
c on t ra to .

E s :

L a  c o n t r a t a c i ó n  

2 .  A c t a  d eM a t r i m o n i o  .

4 .  A f i l i a c i ó n
a l  I M S S .  

5 .  C a r t i l l a  M i l i t a r
S M N  ( P r e - C a r t i l l a  y
l i b e r a c i ó n ) - ú n i c a m e n t e

h o m b r e s - .  



6 .  D o s  c a r t a s  d e

r e c o m e n d a c i ó n
l a b o r a l e s  r e c i e n t e s

( ú l t i m o s  2  e m p l e o s ) .



7 .  C o n s t a n c i a  d e
I N F O N A V I T .



8 .  C o n s t a n c i a  d e

P e r c e p c i o n e s  y
R e t e n c i o n e s .



9 .  I d e n t i f i c a c i ó n
O f i c i a l .  E s t u d i o s .






1 0 .  C o m p r o b a n t e

d e  d o m i c i l i o .  



1 3 .  S o l i c i t u d  d e

E m p l e o



12 .

R .F
.C .

11. C
URP.



2 . -  Induc e  A l  Pe r sona l  De Nuevo Ing r e so A La
Organ i za c i ón Ut i l i zando Los Manua l e s .




2 . -  I nduc e  A l  Pe r sona l  De Nuevo Ing r e so A La
Organ i za c i ón Ut i l i zando Los Manua l e s .




Obstácu l o s  de l a
p roduc t i v i dad

Disminuc i ón de l a
d i sonanc ia

cognos c i t i va

Cont r i buc i ón E f e c t i va A l
Des empeño De La

Organ i za c i ón

Inducción 

consiste en:

La integración de los
nuevos elementos  dentro

de la empresa 

objetivos de inducción:



• Alentar el sentimiento de
orgullo por pertenecer a la

corporación.

•     Crear conciencia con
respecto a la totalidad de

las operaciones corporativas 

•     Destacar la filosofía de
servicio al cliente, que es la
manera de obtener una

ventaja competitiva decisiva.



•     Disminuir la ansiedad
que crea el asumir un nuevo
puesto, o sencillamente el
hecho de vivir cambios a
nivel de la organización.



•     Establecer que la

responsabilidad de lograr el
desarrollo personal y

profesional corresponde tanto
a la corporación como a

cada uno de sus integrantes.



l o s  emp l eados
mues t ran mayor

t endenc ia a r e t i ra r s e
d e  l a  o rgan i za c i ón

durant e  l o s  p r ime ro s
mes e s  de su labo r

que durant e  cua l qu i e r
o t ra fas e  de su

ca r r e ra p ro f e s i ona l .  

puede ser:

pos i t i vo ,  po rque en t r e
l a s  pe r sonas que s e
r e t i ran de spué s  de
dos o t r e s  mes e s
pueden con ta r s e

muchas que adv i e r t en
que no en ca jan b i en
en la o rgan i za c i ón .

La diferencia entre lo que la persona
espera encontrar y la realidad que

enfrenta recibe el nombre de disonancia
cognoscitiva. 

Causa potencial :

puede hallarse en el puesto mismo. Es
posible que el nuevo empleado no acepte
las normas laborales de la empresa, que
rechace a sus compañeros de trabajo, que

cuestione la supervisión que recibe, o
varios aspectos más. 




Los departamentos de recursos
humanos pueden contribuir a la

disminución de la tasa de rotación 

Como:

 colaborando activamente en la labor
de conseguir que los empleados logren
sus objetivos. Tanto el empleado como
la organización se benefician cuando

eso ocurre. 



2 . -  Induc e  A l  Pe r sona l  De Nuevo Ing r e so A La
Organ i za c i ón Ut i l i zando Los Manua l e s .




2 . -  I nduc e  A l  Pe r sona l  De Nuevo Ing r e so A La
Organ i za c i ón Ut i l i zando Los Manua l e s .




Programas
de induc c i ón




SOCIAL IZAC IÓN CONTENIDO Y
RESPONSABIL IDAD DE LA

INDUCCIÓN 

Los p rog ramas de
induc c i ón o f r e c en una
ex c e l en t e  h e r rami en ta

para l og ra r  l a
ub i ca c i ón co r r e c ta de l

p e r sona l ,  y en e l
p ro c e so gene ra r  l a

ind i sp ensab l e  m í s t i ca
de equ ipo .

La inducción es :

e l  p ro c ed im i en to po r
e l  cua l  s e  p r e s en ta la
empr e sa a l o s  nuevos

emp l eados para
ayudar l e s  a

in t eg ra r s e  a l  med io
de t raba jo y t en e r  un
comi enzo produc t i vo .  




Puede decirse que un programa de
inducción logra su objetivo en la medida
en que consigue acelerar y facilitar la

socialización.

la socialización es:

el proceso mediante el cual el empleado
empieza a comprender y aceptar los
valores, normas y objetivos de la

organización. 



Los programas formales de inducción
suelen ser responsabilidad del

departamento de recursos humanos,
junto con el supervisor directo del

empleado. 



Contenido de un programa
de inducción Los puntos que
debe contener un Programa

de inducción son los
siguientes: 




Ø B i env en ida a la
empre sa 




Ø Re co r r i do po r  l a
empr e sa 




Ø Háb la l e  d e  tu
empre sa :  





