PROCESO DE DOTACION

PERSONAL

3.2. La seleccién

contratacion, el empleador
debe realizar un
procedimiento de seleccion
que le permita recibir la
mayor cantidad de
postulantes posible para
elegir el que mejor se adecue
a los requerimientos del
puesto

Es una secuencia de
pasos a realizar, con la
finalidad de obtener
aquella persona que
reuna los requisitos
necesarios para ocupar
un determinado
puesto y con un costo
adecuado.

Las pruebas psicométricas
son instrumentos que
ayudan a elegir al personal
mas adecuado para cubrir la
vacante de alguna empresa
u organizacion. Se basan en
una serie de preguntas que
buscan focalizar las
fortalezas y debilidades del
postulante.

El resultado final se traduce
en el nuevo personal
contratado. Si los elementos
anteriores a la seleccion se
consideraron
cuidadosamente y los pasos
de la seleccion se llevaron a
cabo en forma adecuada, lo
mas probable que el
empleado sea idoneo para el
puesto y lo desempene
productivamente.

33.2.Elcontrato—————-
de trabajo

Un contrato es un convenio
gue dos o mas partes
establecen para
determinar los derechos y
las obligaciones sobre una
determinada materia. La
idea de trabajo, por su
parte, puede aludir a la
actividad que se desarrolla
a cambio de una
remuneracion.

———————— 3.2.1. Aspectos

legales

Ley Federal del Trabajo
Articulo 3
Articulo 4.
Articulo 7.
Articulo 12.
Articulo 13.
Articulo 14.
Articulo 20.
Articulo 21.
Articulo 24.
Articulo 25.

———————— 3.23.La

entrevistay sus
fases

Caracteristicas basicas de las
entrevistas. Una entrevista es
un procedimiento disefado
para obtener informacién de
una persona a través de
respuestas orales. Una
entrevista de seleccién es un
procedimiento de seleccion
disenado para predecir el
desempeno laboral futuro a
partir de las respuestas orales
de los aspirantes a preguntas
orales.

Se utiliza para
conocer si el
candidato posee la
capacidad fisica para
desempenar su
trabajo sin
consecuencias
negativas para él o
para las personas que
lo rodean.

________ 3.3.1. Aspectos

legales

Las siguientes observaciones
pueden resultar un tanto
cuanto incémodas, pero
objetivamente hay que
tenerlas en cuenta, porque
las cuestiones legales pueden
aumentar o disminuir si no se
toman decisiones correctas o
necesarias.

3.3.3. Afiliacion a las diferentes
instituciones (SAR, IMSS, ISSSTE,
SINDICATO, INFONAVIT, ETC,)

La LSS publicada en el DOF
del 21 de diciembre de 1995
se encuentra vigente desde
ello.

de julio de 1997, por decreto
dado a conocer mediante el
DOF (Diario Oficial de la
Federaciéon) del 21 de
noviembre de 1996.
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I 3.8.4. Registros.

En informatica, o concretamente en el contexto de una
base de datos relacional, un registro (también llamado
fila o tupla) representa un objeto Unico de datos
implicitamente estructurados en una tabla. En

| | términos simples, una tabla de una base de datos
- puede imaginarse formada de filas y columnas o

e campos.

= 3.4. Induccibn

Este vocablo es proveniente del latin “Inductio”. La
‘ induccion es un procedimiento basado en el

— | - —— conocimiento el cual consiste en analizar a través
de la observacidn, situaciones particulares a fin de
originar una conclusion.
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| . 38.4.1. Bienvenida (manual de ‘3)

. bienvenida)

I Definicion: Recibimiento en que se muestra afecto o
consideracion hacia un recién llegado les dio una calurosa
- bienvenida.
El manual de bienvenida es un soporte de comunicacion
_ imprescindible en el plan de acogida y de gran utilidad para
115

cualquier colaborador, ya sea trabajador eventual, becario o
directivo.

Crea un boceto inicial

Un plan de induccién es un proceso mediante el
cual los empleados novatos alcanzan apreciar los
valores, las competencias, los comportamientos T
esperables, los conocimientos sociales que son

esenciales para asumir un determinado rol laboral, y 1
las actitudes precisas para participar como
miembro en las actividades de la organizacion.

' 3.4.3. E1 programa de induccidn

i Es comun que la induccidn incluya: los valores de la organizacién,
mision, visién y objetivos, politicas, horarios laborales, dias de
descanso, dias de pago, prestaciones, historia de la empresa,
_‘_ servicios al personal, calidad, servicio al cliente y trabajo en equipo

3.5. Seguridad e higiene

=
La seguridad e higiene se refiere a la aplicacion de aF
un conjunto de medidas sobre la seguridad y [
prevencion de riesgos laborales para los 1L
trabajadores. ik
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