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la contratacion

El proceso de contratacion se realiza como ultimo paso del

proceso de seleccion del personal y es en este paso cuando se fijan

las cldusulas de responsabilidadesy por parte de la empresay el

nuevo empleado.Existen dos tipos de contratos laborales para el

trabajador: 1.Contrato Indeterminado.

El en cual el trabajador y la empresa adquieren derechos y

obligaciones y su particularidad es que se firma por un tiempo

indefinido. 1.Contrato por Tiempo Definido

El en cual el trabajador y la empresa adquieren derechos y

obligaciones y su particularidad es que se firma por un tiempo u

obra determinada

Elabora Los Documentos Y Realiza Los Tramites Administrativos Internos Y Externos Para
Llevar A Cabo La Contratacién Del Personal

Es necesario proporcionar una serie de documentos que permitan
integrar el expediente laboral del nuevo empleado.

Estos documentos por lo general se deben de presentar en original y
copia.

1. Acta de Nacimiento. 2. Acta de Matrimonio (para el caso que
aplique). 3.- Comprobante de Estudios. 4. Afiliacion al IMSS. 5. Cartilla
Militar SMN (Pre-Cartilla y liberacion)-Gnicamente hombres-.

6. Dos cartas de recomendacion laborales recientes 7. Constancia de
INFONAVIT. 8. Constancia de Percepciones y Retenciones. 9.
Identificacion Oficial. 10. Comprobante de domicilio.

11. CURP. 12. R.F.C. 13. Solicitud de Empleo

induccion del personal

Una vez contratada la persona siguiendo los canales adecuados, el
departamento de recursos humanos que profese una filosofia

proactiva contribuye en diversas maneras a que el recién llegado se
convierta en un empleado productivo y satisfecho. @

El recién llegado, por su parte, debe estar consciente de que la
condicién esencial para lograr integrarse a la compania es
convertirse en una persona productiva, que aporte elementos
tangibles a la corporacion.
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Obstaculos de la productividad

Un obstaculo que impide desarrollar una fuerza de
trabajo productiva y bien integrada es que los
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empleados muestran mayor tendencia a retirarse de E— ¥
la organizacién durante los primeros meses de su ~Ye ) ﬁ,r 3
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labor que durante cualquier otra fase de su carrera N
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Disminucién de la disonancia DISONANCIA COGNITIVA
cognoscitiva

Las entrevistas realistas disminuyen las brechas
psicolégicas entre las expectativas de los recién
llegados y la realidad de su labor. La diferencia
entre lo que la persona espera encontrary la
realidad que enfrenta recibe el nombre de
disonancia cognoscitiva

Programas de induccién
Los programas de induccion ofrecen una excelente herramienta para lograr la
ubicacion correcta del personal, y en el proceso generar la indispensable mistica de
equipo
a)Induccion General :La induccion general dice que es el conocimiento que la
persona que ingresa debe adquirir respecto a la historia de la organizacion, su
estructura, mercadeo y esquema comercial; politicas de la empresa con respecto a
personal, higiene y seguridad, medio ambiente, programas de salud laboral, cultura,
mision, valores, etc
a)induccién Especifica “aqui se explica la naturaleza exacta del puesto, se hace la
presentacion del nuevo trabajador a sus colegas y se le explica con detalle las
actividades que se realiza en el departamento al cual ha sido asignado y las que él
debe cumplir, también se le explica los requerimientos del puesto, la seguridad, lo
que se espera de su desempeno, reglas del trabajo, se le da un recorrido por el
departamento, todo esto esta a cargo del supervisor inmediato.

SOCIALIZACION

Puede decirse que un programa de induccién logra su
objetivo en la medida en que consigue acelerar y
facilitar la socializacion de los nuevos empleados. En el
ambito de la induccién y ubicacién del nuevo
integrante del equipo de trabajo, la socializacion es el
proceso mediante el cual el empleado empieza a
comprender y aceptar los valores, normas y objetivos
de la organizacién
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