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‎Proceso de dotación 
‎personal

‎ 

‎3.1. EL RECLUTAMIENTO ‎3.1.1. El proceso de reclutamiento
‎ 

‎3.1.2. Fuentes y medios de 
‎reclutamiento

‎3.1.3. Costo del reclutamiento

‎ Es un conjunto de actividades cuya 
‎finalidad es atraer candidatos 
‎debidamente calificados y que reúnan los 
‎requisitos para ocupar puestos dentro de 
‎la organización

‎Reclutamiento es el proceso y el resultado 
‎de reclutar

‎Reunión de personas que se impulsa con 
‎un cierto fin

‎Las actividades básicas que se realizan en 
‎el proceso de reclutamiento son:

‎Investigar y analizar el mercado de 
‎personal

‎Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir 
‎las fuentes más idóneas.

‎Otorgar prioridad al reclutamiento interno 
‎sobre le externo

‎Orientar el reclutamiento hacia los criterios 
‎de selección, estándares de calidad y 
‎competencias establecidos

‎Estudiar el análisis del puesto solicitado, 
‎así como las competencias para elegir las
‎fuentes de reclutamiento más adecuadas

‎Existen dos tipos de reclutamiento

‎Reclutamiento interno ‎Reclutamiento externo.

‎ Cuando, al presentarse determinada 
‎vacante la empresa la cubre a través de sus 
‎empleados

‎Por medio

‎Concurso ‎Convocatoria ‎Ascensos

‎ Es altamente motivadora y debe 
‎fundamentarse en:

‎Resultados obtenidos por el candidato 
‎interno en las pruebas de selección tanto 
‎para su ingreso como para la plaza por la 
‎que se concursa

‎Resultados de las evaluaciones del 
‎desempeño.
‎ 

‎Resultados de los programas de 
‎capacitación y desarrollo.

‎Análisis del puesto que ocupa el candidato 
‎en la actualidad y del puesto que está
‎considerándose.

‎Condiciones de ascenso del candidato 
‎interno del reemplazo.

‎Referencias y opiniones de los jefes y 
‎empleados que trabajen con el candidato.
‎ 

‎Ventajas.

‎Económico y rápido ‎Índice de validez y seguridad, ya que se 
‎conoce al candidato

‎Poderosa fuente de motivación para los 
‎empleados

‎Aprovecha la inversión en capital humano 
‎de la empresa

‎Desventajas

‎Requiere que los empleados tengan 
‎potencial de desarrollo para ascender

‎Puede generar conflictos, tiende a crear 
‎una actitud negativa en los empleados que 
‎no demuestran condiciones o que no 
‎logran

‎Están constituida por los candidatos que 
‎provienen fuera de la empresa

‎Las ventajas 

‎Trae sangre nueva y nuevas experiencias, 
‎renueva y enriquece los recursos humanos, 
‎y aprovecha las inversiones en capacitación

‎Desventajas

‎Tarda más que el reclutamiento interno y 
‎es más costoso

‎Principales fuentes de reclutamiento 
‎externo se encuentran:

‎Fuentes directas ‎Anuncios ‎Organizaciones educativas ‎Agencias de empleo

‎Solicitudes por correo o personales ‎Anuncios clasificados del periódico local, 
‎hasta los anuncios hechos en la radio y 
‎televisión

‎El reclutamiento en las instituciones de 
‎educación superior, escuelas de oficios, 
‎vocacionales y en los colegios son 
‎excelentes medios

‎Se encargan de reclutar y seleccionar 
‎candidatos y orientarlos a las 
‎organizaciones que más se adapten a su 
‎perfil

‎Otras organizaciones

‎Son los sindicatos, los centros patronales, 
‎las cámaras de comercio, las cámaras 
‎industriales, entre otros

‎Es un conjunto de etapas o pasos que 
‎tienen como objetivo el reclutar y 
‎seleccionar al personal más idóneo para 
‎un puesto de trabajo en una empresa

‎Empieza con la definición del perfil del 
‎postulante

‎Continúa con la búsqueda, reclutamiento 
‎o convocatoria de postulantes

‎La selección y contratación del más 
‎idóneo, y la inducción y capacitación

‎ Las etapas que conforman

‎1. Definición del perfil del postulante

‎Es decir

‎ Características que debe cumplir una 
‎persona para que pueda postular al puesto 
‎que estamos ofreciendo

‎Por ejemplo

‎Determinar qué conocimientos, 
‎experiencia, habilidades, destrezas, valores

‎2. Búsqueda, reclutamiento o convocatoria

‎Que cumplan con las competencias o 
‎características

‎Anuncios o avisos

‎Sea en diarios, Internet, carteles, murales 
‎en centros de estudios, paredes o ventanas 
‎de nuestro local

‎La ventaja ‎Desventaja

‎Podemos llegar a una gran cantidad de 
‎personas

‎ Implica un mayor tiempo y costo que 
‎otros métodos

‎3. Evaluación

‎Proceso de reclutamiento y selección de 
‎personal es la evaluación de los postulantes

‎Hemos reclutado o convocado ‎Con el fin de elegir entre todos ellos al más 
‎idóneo para el puesto

‎Esta etapa puede empezar

‎Con una pre-selección ‎Nos permita descartar a los postulantes 
‎que no cumplan con los requisitos 
‎solicitados

‎A través del siguiente proceso:

‎Entrevista preliminar

‎primera entrevista informal en la cual le 
‎hagamos preguntas abiertas

‎prueba de conocimiento ‎prueba psicológica

‎Consiste en tomarle al postulante una 
‎prueba oral y escriba con el fin de 
‎determinar si cumple con los 
‎conocimientos

‎Con el fin de determinar su equilibrio 
‎emocional, para lo cual podríamos 
‎contratar los servicios de un psicólogo que 
‎nos ayude con ello

‎entrevista final

‎Consiste en tomarle una entrevista más 
‎formal y estricta que la primera

‎4. Selección y contratación

‎Pasamos a seleccionar al que mejor 
‎desempeño haya tenido en las pruebas y 
‎entrevistas realizadas

‎es decir

‎Pasamos a seleccionar al candidato más 
‎idóneo para cubrir el puesto vacante

‎pasamos a contratarlo

‎es decir

‎A firmar junto con él un contrato en donde 
‎señalemos el cargo a desempeñar

‎Las funciones que realizará, la 
‎remuneración que recibirá, el tiempo que 
‎trabajará con nosotros

‎Aunque antes de contratarlo

‎ Podríamos decidir ponerlo a prueba 
‎durante un breve periodo de tiempo

‎Con el fin de evaluar directamente su 
‎desempeño en su nuevo puesto

‎5. Inducción y capacitación

‎una vez que hemos seleccionado y 
‎contratado al nuevo personal

‎Debemos procurar que se adapte lo más 
‎pronto posible a la empresa

‎capacitarlo para que se pueda 
‎desempeñar correctamente en su nuevo 
‎puesto

‎Luego podríamos señalarle su horario de 
‎trabajo

‎decirle dónde puede guardar sus 
‎pertenencias

‎Fuentes de reclutamiento

‎donde las empresas obtienen candidatos 
‎potenciales es una parte fundamental de 
‎su estrategia general de reclutamiento

‎fuentes más comunes para buscar 
‎aplicantes a vacantes son:

‎1. Fuentes internas ‎2. Aplicaciones directas y recomendaciones ‎3. Anuncios en periódicos y revistas ‎4. Agencias de empleo privadas ‎5. Universidades y colegios ‎6. Reclutamiento electrónico

‎ fuentes internas ‎ externos

‎ofrecen candidatos conocidos para la 
‎empresa y estos están familiarizados con la 
‎empresa.

‎son lo contrario, pero pueden aportar 
‎diferentes perspectivas a la empresa a 
‎causa de su experiencia en otras 
‎organizaciones

‎Aquellas que ingresan sin que la empresa 
‎las haya solicitado

‎ Las recomendaciones son todas aquellas 
‎personas que son recomendadas a la 
‎empresa

‎por un empleado actual o por una persona 
‎externa que sea considerada de confianza.

‎aplicación directa

‎ la persona que coloca su curriculum ya 
‎está bastante convencida de que quiere 
‎trabajar en esa empresa

‎atrae a un mayor número de personas para 
‎cualquier vacante

‎es costoso por lo que suele ser utilizado 
‎solo cuando no se pueden llenar todas las 
‎plazas

‎se dedican a ofrecer el servicio de 
‎reclutamiento para otras empresas

‎La mayor desventaja de esta fuente de 
‎reclutamiento es su alto costo

‎ pueden rápidamente recomendar a las 
‎personas más sobresalientes de sus clases 
‎como jóvenes promesas para una empresa

‎Con la evolución del Internet y la 
‎computación, surgieron empresas que 
‎ofrecen el servicio de reclutamiento de 
‎forma electrónica

‎Para calcular el costo de un proceso de 
‎selección es pertinente considerar

‎tres factores presentes durante su 
‎implementación

‎las variables asociadas al reclutamiento ‎los tiempos invertidos por todas las 
‎personas que intervienen en la aplicación 
‎de pruebas y entrevistas

‎el impacto sobre los resultados obtenidos 
‎en la gestión del candidato elegido

‎conocidas por la mayoría de las 
‎organizaciones ‎productividad

‎Los costos del reclutamiento son tangibles

‎ se obtienen del cálculo de la inversión 
‎realizada

‎Por ejemplo

‎ cuantifique el costo integral mensual de la 
‎organización en la publicación

‎anuncios en prensa, radio, "internet

‎La inversión en tiempo

‎El tiempo es oro o mi tiempo vale ‎se les atribuye un costo a las horas 
‎invertidas en determinada actividad

‎3.1.4. Hoja de solicitud y 
‎curriculum vitae

‎Solicitud de empleo
‎ 

‎Las hojas de solicitud podrían haberse 
‎incluido en el punto anterior como otro 
‎tipo de currículum vitae

‎Son curricular elaborados por las empresas

‎Aparecen los campos a rellenar ‎el candidato tiene que complementarlos

‎Currículo vitae

‎es un resumen escrito y ordenado del 
‎historial académico y laboral de una 
‎persona

‎los requisitos del puesto constituye la 
‎primera criba dentro de un proceso de 
‎selección

‎Al tratarse del historial formativo y laboral

‎el currículum permite que la empresa 
‎analice si las características del mismo se 
‎ajustan a las necesidades del puesto

‎es la primera referencia que tiene la 
‎empresa del candidato 

‎Debe estar

‎bien estructurado y destacar por su 
‎claridad en la presentación de la 
‎información

‎junto con la carta de presentación, su 
‎tarjeta de visita

‎Una solicitud de empleo es un currículum 
‎estructurado en el cual las empresas 
‎plantean los campos a cumplimentar

‎Apartados del currículum vitae

‎son los datos personales, la formación, y la 
‎experiencia profesional.

‎recomendaciones sobre dichos apartados.

‎Datos personales

‎permite a las empresas ponerse en 
‎contacto con los candidatos

‎detectar posibles causas de su mayor o 
‎menor disponibilidad.

‎Formación

‎se divide normalmente en formación 
‎reglada

‎o formación académica, o datos 
‎académicos

‎formación no reglada

‎o formación profesional, o formación 
‎ocupacional, o formación no académica

‎distinción entre

‎1. Formación Reglada ‎2.Formación no Reglada

‎Si ha estudiado una Licenciatura o una 
‎Diplomatura

‎incluyen los cursos, idiomas, 
‎conocimientos de informática, y toda 
‎aquella formación adicional realizada

‎Cursos, Seminarios y Congresos

‎En función del número de los mismos 
‎puede separarlos en distintos apartados o 
‎agruparlos en el mismo

‎Idiomas ‎Conocimientos Informáticos

‎Ejemplo: inglés. Nivel medio-alto en 
‎conversación, traducción y escritura

‎indicando los programas que maneja y la 
‎versión de los mismos

‎Experiencia Profesional

‎ la experiencia del candidato indica lo que 
‎sabe hacer.

‎3.2. LA SELECCIÓN

‎el empleador debe realizar un 
‎procedimiento de selección que le permita 
‎recibir la mayor cantidad de postulantes 
‎posible

‎Realizar una elección correcta

‎dependerá de conocer los pasos más 
‎importantes que conforman el proceso de 
‎selección de personal

‎De lo contrario, una decisión equivocada 
‎puede originar pérdidas de tiempo y 
‎recursos monetarios

‎tener un método eficaz de selección de 
‎personal es fundamental

‎Una selección eficaz. ‎Definir el cargo. ‎Establecer el perfil requerido. ‎Preselección.

‎es posible identificar una serie de pasos en 
‎común que contribuyen al éxito en la 
‎contratación de nuevo personal.

‎está muy ligada al análisis de puestos, pues 
‎con base en los resultados de este proceso 
‎se delimitan las funciones a realizar

‎puede incluir especificaciones como 
‎formación académica, años de experiencia 
‎realizando actividades similares a las que 
‎requiere el puesto

‎el primer filtro previo a la entrevista y su 
‎objetivo es filtrar a los candidatos que se 
‎adecuen en mayor medida al perfil 
‎establecido

‎Entrevista

‎suele ser rápida y superficial con el fin de 
‎descartar a aquellos postulantes que no 
‎reúnan las características requeridas

‎Evaluaciones.

‎consiste en actividades directamente 
‎relacionadas con el puesto, así como 
‎pruebas psicométricas

‎Entrevista de selección

‎suele realizarse con el jefe del área quien 
‎determinará si esa persona cubre los 
‎requisitos o no.

‎Descripción precisa de puesto y 
‎condiciones.

‎será necesario realizar una explicación 
‎detallada de las funciones de su puesto, así 
‎como discutir las condiciones de trabajo y 
‎los términos de contratación

‎3.2.1. Aspectos legales

‎Ley Federal del Trabajo

‎Artículo 3

‎No podrán establecerse distinciones entre 
‎los trabajadores por motivo de raza, sexo, 
‎edad, credo religioso

‎Artículo 4.

‎No se podrá impedir el trabajo a ninguna 
‎persona ni que se dedique a la profesión

‎Artículo 7

‎el patrón deberá emplear un noventa por 
‎ciento de trabajadores mexicanos, por lo 
‎menos

‎Artículo 12.

‎Intermediario es la persona que contrata o 
‎interviene en la contratación de otra u 
‎otras para que presten servicios a un patrón

‎Artículo 13

‎No serán considerados intermediarios, sino 
‎patrones, las empresas establecidas que 
‎contraten trabajos para ejecutarlos

‎Artículo 14

‎personas que utilicen intermediarios para 
‎la contratación de trabajadores serán 
‎responsables de las obligaciones que 
‎deriven de esta ley y de los servicios 
‎prestados

‎Los trabajadores tendrán los derechos 
‎siguientes:

‎Prestarán sus servicios en las mismas 
‎condiciones de trabajo y tendrán los 
‎mismos derechos

‎Los intermediarios nos podrán recibir 
‎ninguna retribución o comisión con cargo 
‎a los salarios de los trabajadores

‎Artículo 20

‎cualquiera que sea el acto que le de 
‎origen, la prestación de un trabajo 
‎personal subordinada una persona

‎Artículo 21

‎Se presumen la existencia del contrato y 
‎de la relación de trabajo entre el que 
‎presta un trabajo personal 

‎Artículo 24

‎Las condiciones de trabajo deben hacerse 
‎constar por escrito cuando no existan 
‎contratos colectivos aplicables

‎Artículo 25. 

‎El escrito en que consten las condiciones 
‎de trabajo deberá contener:

‎I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado 
‎civil y domicilio del trabajador y del patrón;

‎II. Si la relación de trabajo es para obra o 
‎tiempo determinado o tiempo 
‎indeterminado;

‎III. El servicio o servicios que deban 
‎prestarse, los que se determinarán con la 
‎mayor precisión posible.

‎Artículo 26.

‎IV. El lugar o los lugares donde deba 
‎prestase el trabajo.

‎V. La duración de la jornada. ‎VI. La forma y el monto del salario ‎VII. El día y el lugar de pago del salario.

‎La falta del escrito a que se refieren los 
‎artículos 24 y 25 no priva al trabajador de 
‎los derechos

‎Artículo 27

‎el trabajador quedará obligado a 
‎desempeñar el trabajo que sea compatible 
‎con sus fuerzas

‎Artículo 31

‎Los contratos y las relaciones de trabajo 
‎obligan a lo expresamente pactado

‎3.2.2. El proceso de selección

‎1.- El proceso de selección

‎Es una secuencia de pasos a realizar, con la 
‎finalidad de obtener aquella persona que 
‎reúna los requisitos necesarios para ocupar

‎2.- Proceso de selección de personal

‎ se conforma de siete pasos que son:

‎Análisis de las solicitudes ‎Entrevista preliminar ‎Entrevista de selección ‎Pruebas psicológicas ‎Pruebas de trabajo ‎Investigación laboral y socioeconómica

‎Examen médico, Entrevista final y decisión 
‎de contratar

‎3.- Análisis de solicitudes

‎consiste simplemente en verificar que 
‎todos los datos del candidato estén 
‎correctamente escritos en la solicitud de 
‎empleo

‎4.- Entrevista preliminar

‎detectar de manera amplia y en el menor 
‎mínimo de tiempo posible

‎5.- Entrevista de selección
‎ 

‎es reunir toda información que nos sea 
‎posible como entrevistador, siendo la 
‎comunicación recíproca

‎6.- Pruebas psicológicas

‎debemos apreciar la personalidad del 
‎individuo (candidato) para evaluar su 
‎personalidad

‎7.- Test

‎Se llama test mental a una situación 
‎experimental estandarizada que sirve de 
‎estímulo a un comportamiento

‎8.- Pruebas de trabajo

‎las suele hacer el futuro jefe inmediato a 
‎fin de verificar que tiene los 
‎conocimientos, habilidades que el puesto 
‎exige

‎9.- Examen Médico
‎ 

‎ya que se evalúa físicamente y si es apto 
‎para desempeñar las funciones que el 
‎puesto requiere

‎3.2.3. La entrevista y sus fases

‎Características básicas de las entrevistas

‎Una entrevista es un procedimiento 
‎diseñado para obtener información de una 
‎persona a través de respuestas orales

‎Esta diseñado para predecir el desempeño 
‎laboral futuro a partir de las respuestas 
‎orales de los aspirantes a preguntas orales

‎Tipos de entrevista

‎entrevistas de evaluación, de selección y de 
‎salida, utilizada para supervisión y para 
‎obtener que esté bien y mal en la empresa.

‎Entrevistas estructuradas y sin estructura

‎1. Entrevistas no estructuradas y sin 
‎estructura.

‎tipo charla, en la que el entrevistador 
‎profundiza en los puntos de su interés

‎2. Entrevista estructurada o dirigida

‎el patrón especifica las preguntas 
‎apropiadas con anticipación, pero también 
‎podría enumerar y calificar lo que serían 
‎respuestas apropiada

‎Algunas ventajas y desventajas de la 
‎entrevista

‎Entrevista situacional. ‎Entrevistas conductuales

‎Serie de preguntas relacionadas con el 
‎puesto

‎ se concentran en la forma que el 
‎candidato reacciono en situaciones del 
‎pasado

‎Entrevistas relacionadas con el puesto ‎Entrevistas bajo presión.

‎se concentran en las conductas del pasado 
‎que son relevantes para el puesto

‎normalmente bruscas, provocan que el 
‎aspirante se sienta incómodo

‎Entrevista secuencial no estructurada

‎Entrevistas en la que diferentes 
‎entrevistadores se forman una opinión 
‎independiente después de plantear 
‎diferentes preguntas

‎Entrevista secuencial estructurada

‎varias personas entrevistan en secuencia al 
‎aspirante y cada uno lo califica

‎Entrevista por computadora

‎Reducen el tiempo que los gerentes 
‎necesitan dedicar a entrevistar candidatos 
‎inaceptables

‎3.2.4. Las pruebas

‎Las pruebas psicométricas son 
‎instrumentos que ayudan a elegir al 
‎personal más adecuado

‎Se basan en una serie de preguntas que 
‎buscan focalizar las fortalezas y 
‎debilidades del postulante

‎con el fin 

‎que estudiantes pudieran medir su 
‎inteligencia y agudeza auditiva

‎son de gran utilidad, debido a que facilitan 
‎la observación de los puntos clave de cada 
‎persona

‎3.2.5. El examen medico

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

‎3.3. La contratación

‎El resultado final se traduce en el nuevo 
‎personal contratado

‎proceso de selección

‎Contrato Por Tiempo Indefinido

‎El artículo 73 de la Ley Orgánica del Trabajo

‎afirma que un contrato se considerará 
‎indefino cuando ninguna de las partes 
‎exprese abiertamente una relación de 
‎servicios 

‎son aquellos que no fijan fecha para el 
‎inicio o fin de la relación laboral

‎Contrato Por Tiempo Definido

‎es aquel en el cual se culmina la relación 
‎de servicios en una fecha previamente 
‎acordada entre las partes

‎Conforme a lo señalado en el artículo 74 de 
‎la Ley Orgánica del Trabajo

‎Contrato Para Una Obra Específica
‎ 

‎ el tipo de actividad o labor que realizará el 
‎trabajador

‎El tiempo de duración del contrato no 
‎tendrá límite

‎Esta modalidad es mayormente utilizada 
‎para proyectos de la industria de la 
‎construcción

‎Información Que Debe Contener Un 
‎Contrato De Trabajo

‎Fecha de inicio y de finalización del 
‎contrato

‎Tipo de contrato que se firmará ‎Razón social de la empresa ‎Nombres, apellidos, nacionalidad, estado 
‎civil, cédula de identidad y cargo del 
‎representante de la empresa y del 
‎trabajador

‎El contrato debe informar acerca de la 
‎existencia o no de un período de prueba

‎Descripción del puesto de trabajo o cargo 
‎que ocupará el trabajador

‎Es necesario que se refleje el monto de 
‎sueldo mensual, su forma y lugar de pago

‎Duración de la jornada de trabajo (tiempo 
‎completo o parcial).

‎3.3.1. Aspectos legales

‎Las siguientes observaciones pueden 
‎resultar un tanto cuanto incómodas

‎ pero objetivamente hay que tenerlas en 
‎cuenta

‎ 7 aspectos antes de contratar un 
‎trabajador

‎Edad ‎Posibilidad de embarazo ‎Tiempo que laboró en trabajos anteriores ‎Motivo por el cual terminó la relación de 
‎trabajo

‎Nombres de las empresas en las que 
‎trabajó anteriormente

‎A cuánto ascienden sus gastos mensuales ‎Carta de antecedentes no penales

‎si es menor de 16 años, la relación de 
‎trabajo se regirá por condiciones especiales

‎Si la futura empleada se embaraza, estará 
‎incapacitada y, por tanto, no laborará 85 
‎días

‎existe la posibilidad de que el trabajador 
‎presente una demanda laboral ‎si culminó en malos términos con su 

‎anterior patrón
‎Saber en dónde ha prestado sus servicios 
‎el trabajador le dará más luz respecto a su 
‎experienci

‎Si el sueldo ofrecido no es suficiente para 
‎el trabajador, no desempeñará sus 
‎funciones con buena actitud 

‎ Con esto se sabrá si el trabajador ha sido 
‎sancionado o ha purgado una condena

‎3.3.2. El contrato de trabajo

‎Un contrato es un convenio que dos o más 
‎partes establecen para determinar los 
‎derechos y las obligaciones sobre una 
‎determinada materia

‎es un documento que regula la relación 
‎laboral entre los empleadores y los 
‎trabajadores.

‎Los contratos de trabajo

‎contrato individual de trabajo

‎detalla que una persona física (el 
‎trabajador) asume el compromiso de 
‎realizar ciertas tareas 

‎3.3.3. Afiliación 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 el 1 o. de julio de 1997

‎21 de noviembre de 1996. Esta ley dio un 
‎nuevo paso

‎IMSS ‎(IFONAVIT)

‎teniendo como consecuencia 

‎modificaciones de operación de los 
‎procesos de afiliación, emisión, 
‎notificación, recaudación y fiscalización de 
‎ambos institutos.

‎ Tres de las más destacadas instituciones 
‎responsable

‎IMSS ‎ INFONAVIT ‎ISSSTE

‎consideró necesario

‎SAR

‎3.3.4. Registros.

‎En informática, o concretamente en el 
‎contexto de una base de datos relacional, 
‎un registro (también llamado fila o tupla)

‎Un registro es un conjunto de campos que 
‎contienen los datos que pertenecen a una 
‎misma repetición de entidad

‎3.4. Inducción

‎ es un procedimiento basado en el 
‎conocimiento el cual consiste en analizar a 
‎través de la observación

‎Concepto: ‎Importancia ‎Objetivos:

‎Consiste en la orientación, ubicación y 
‎supervisión que se efectúa a los 
‎trabajadores de reciente ingreso

‎Los programas de inducción en las 
‎empresas son de suma importancia 
‎porque ayudan al nuevo trabajador

‎es brindar al trabajador una efectiva 
‎orientación general sobre las funciones 
‎que desempeñará

‎Información sobre la empresa/ organismo:

‎Misión y Visión. ‎Historia ‎Actividad que desarrolla. Posición que 
‎ocupa en el mercado.

‎Filosofía – Objetivos. ‎Organigrama General

‎Disciplina Interior

‎Reglamentos de régimen interior ‎Derechos y Deberes. ‎Premios y sanciones. Disciplina. ‎Ascensos.

‎Comunicaciones/ personal:

‎Fuerza laboral (obreros – empleados). ‎Cuadros directivos. ‎ Representantes del personal. ‎Subordinados. ‎Compañeros.

‎3.4.1. Bienvenida (manual de 
‎bienvenida)

‎Recibimiento en que se muestra afecto o 
‎consideración hacia un recién llegado les 
‎dio una calurosa bienvenida

‎Existen tres objetivos del manual de 
‎bienvenida:

‎Acoger, y entusiasmar al nuevo 
‎colaborador con el estilo de gestión y la 
‎cultura corporativa

‎Orientar y ofrecer documentación 
‎adicional y complementaria a la 
‎información ofrecida por otros canales (
‎entrevista personal, vídeo-bienvenida...)

‎Formar y promover una integración eficaz 
‎en el puesto y con el proyecto corporativo.

‎3.4.2. El plan de inducción

‎ es un proceso mediante el cual los 
‎empleados novatos alcanzan apreciar los 
‎valores

‎ las competencias, los comportamientos 
‎esperables, los conocimientos

‎3.4.3. El programa de inducción

‎Es común que la inducción incluya

‎los valores de la organización, misión, 
‎visión y objetivos, políticas, horarios 
‎laborales, días de descanso, días de pago, 
‎prestaciones

‎¿Cuáles son las fases de un programa de 
‎inducción?

‎ objetivo, contenidos referidos a la 
‎organización, evaluación y seguimiento

‎Es importante también que el supervisor 
‎tenga una entrevista con el nuevo 
‎empleado

‎3.5. Seguridad e higiene

‎se refiere a la aplicación de un conjunto de 
‎medidas sobre la seguridad y prevención 
‎de riesgos laborales para los trabajadores.

‎El objetivo de ofrecer y mantener puestos 
‎de trabajo seguros

‎Existen diferentes tipos de seguridad

‎seguridad jurídica ‎seguridad social ‎seguridad bancaria ‎ seguridad informática

‎Los conocimientos e importancia acerca 
‎de la seguridad e higiene laboral se han 
‎desarrollado a lo largo de la historia del ser 
‎humano,
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