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Actividad de reflexion inicial.

¢Qué se entiende por mistica empresarial? Es el sentido de su quehacer del
colaborador, al igual de los fines y objetivos de la empresa.

¢Por qué no es adecuado que los trabajadores aprendan a su propio ritmo? Para
que no afecte la adaptacion en tiempo retrasa las actividades, ya que la curva de
productividad se ve afectada disminuyendo.

¢ Qué tipos de induccion hay? Existen Dos (02) tipos de induccion.

Induccion al cargo: se refiere conocimiento que requiere el colaborador para hacer su
funcién de forma adecuada y el responsable es el jefe inmediato, ademas es importante
el apoyo de los comparieros de trabajo. Es vital realizarla y es prioridad.

Induccidn institucional: trabajadores que se incorporan a la organizacion dar a conocer
la mision, vision, historia y los aportes que realiza el colaborador a los objetivos
institucionales.

4.

¢QUué rol juega la comunicacion en la induccion? Brindar informacién del que
hace, por qué lo hace y que relacion tiene con el area y los objetivos institucionales
que cree orgullo institucional a través de los valores. Sus derechos y deberes. Normas
de seguridad en cuanto riesgos y elementos de proteccion.

¢ Qué beneficios genera la induccion? Optimiza el recurso y optimiza el desempefio
de los colaboradores.

¢ Cuénto duray con quien es el responsable de la induccién? Segun la complejidad
del cargo dura de un dia a meses.

Del area de recursos humanos es el responsable de la induccion institucional, la induccion
al cargo es el jefe inmediato.

7.
8.

¢Es un proceso o un procedimiento? ESs un proceso

¢ Qué es la reinduccion? Cada afio o dos afios, cuando haya cambios en las empresas
o cambios en la misién y vision, ademas recalcar el para que uno trabaja.

¢ Qué elementos son esenciales para el éxito de la induccion? Planificar programar
su induccion. Involucrar a la alta direccion en el proceso de induccién y reinduccion.
Que conozcan a su personal que labora en la empresa
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Webgrafia
https://youtu.be/FY8 -Lk4aUk?si=IvMIEAZAw b6d1Bo
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Grados, J. A. (2013). Reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccion al personal. En J. A.
Grados. México: Manual Moderno.
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Instructor.
César Rivera

Competencia: Integrar los
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procesos y procedimiento y roles de
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Al INDUCCION DE PERSONAL >
/
_ 7/
- Infografia de Talento Humano
Q :
Induccion. AN \Bienvenido/
\
Describe las cualidades, las \\
caracteristicas y el contexto de \
algun hecho. \
El informe de gestidn es un I
documento corporativo y plasma J
informacion de forma clara vy /’
concreta. /
/
/
m / [ [ Y 4
)/ Tipos de Induccion:
/
- Institucional.
: Al puesto.
\
\
[ I 4 \
Induccion de N
personal. N
\
Proceso crucial en cualquier \
organizacion, ya que permite '
que los nuevos empleados se
integren de manera efectiva I
en la empresa y comprendan /
su cultura, politicas, /
procedimientos y //
expectativas. y,
,  ¢En qué momento
/ °
; empieza la
e (Y 4
,' induccion?
€& ¢ € | \ Generalmente comienza en el
T " | ¥, \ primer dia de trabajo del
" | ;' \ nuevo empleado y puede
\\ extenderse a lo largo de las

Objetivo.

Proporcionar al nuevo
empleado la informacién y
las herramientas
necesarias para integrarse
eficazmente en la
organizacion.

\ primeras semanas de empleo.
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Ventajas.

., : \
e |ntegracion efectiva. \

Reduccion del tiempo y

adaptacion.

Mejora de la retencion de
empleados.

Comprensién clara de /
expectativas. /
Mayor productividad. /
|dentificacion temprana de 7
problemas. /
Fomento de la lealtad vy el II
cCompromiso. I
Desarollo de una imagen |
positiva de la empresa. \

= e >

\ Induccion

o il Y General.

\ Consiste en dar
informacion general
de la empresa.
Ejemplo. Historia,
organigrama,

-—n o

-

/ productos o
/ servicios.
/
/
Partes de la e
Induccion General ,’/
(Principal/ ): /
e Conferencia, charla. |
e Peliculas, I

presentaciones. !

\
e Presentacidn personal. \\
e Asignacion de mentor. \\
e Descripcién escrita del \
puesto. \
\
\
|
e Manual de bienvenida ,| Habilidades de
(folleto grafico). /
y un buen
,/ Instructor
y / e |iderazgo.
[ e Comunicacidn efectiva.
/ e capacidad de andlisis y
/ sintesis.
/ e Manejo del publico.
/ * Improvisacion.
| e Manejo de apoyos

didacticos.
e Dominio de temas.
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Induccion al Puesto \
\ ﬁ‘f

=
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\

Una vez que la persona \
finalizd su curso, deberd | /
presentarse en su area ,I e =)

especifica de trabajo para

iniciar su induccion al puesto //
/
/
/
/
/ I 4
/ Presentacion del
G E 0 | organigrama de
‘ [ 4
\
\
< \
\
\
\
\
Presentacion con \\
el Jefe \
|
I
/
/
/

Presentacion con
companeros

Especificacion de los
objetivos .

" . Especificacion de
ol ."; t ,O " / )
: las funciones

o
k
— 11
N
~




\
\

Operacione; T
% dentrodela

empresa

\
|
|
I

/

Elementos de ~
trabajo /

e Especificaciones
*\ del uso del
\ equipamiento

Rutina de una

empresa
ﬁ i | 1 ) N Responsabilidad
r 2 o . dentro de la
I i* A \ empresa
-

Jerarquia y o

|
| LJ |
contactos 7 ‘ ‘ ‘
7/

Puestos de /
trabajo ,‘

I

||



Tipos de Evaluacion
durante un programa de
Evaluacion

A quién involucra?

e Jefe inmediato y/o delegado
inductor
e |nducido(a)

:Como se realiza?

e Jefe inmediato y/o
delegado inductor.

e preguntas por dreay
calificacion de 1 - 5.

e Consenso y firma de
Conformidad.

¢ Qué hacer en caso de

una No Conformidad?

e Plantee argumentos
especificos en las Observacion e
consideraciones injustas. conformidad

e Considerar el sesgo por
consideraciones afectivas
antes de la induccion.

Evaluaciones
recomendadas

e Diagndstica o Pretest.
e Terminal o Postest
e Formativa o interfase

Anexo al formato de
Evaluacion

Por favor anexe estos datos al formato de evaluacion de la induccion al puesto.

MOMERE DEL AREA:
UBICACION FisiCa:

MOMBRE DEL JEFE:
PUESTO:
TELEFOMND O EXTENSION:

NMOMBRE DE LA PERSONA QUE IMPARTIO LA INDUCCION:

PUESTO:
TELEFOND O EXTENSION:

MOMERE DE LA PERSOMNA EVALUADA:

PUESTO:

TELEFONO O EXTENSION:
FECHA DE INGRESO:
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Pretest y Postest

Evaluacion diagnostica o pretest/terminal o postest

Curso: Instructor:,

Mombre del participante: Fecha:

Solicitamos des tu respuesta a cada una de las preguntas. Ello nos serd de mucha utilidad.

1.- éCual es la mision de la empresa?

2.- éCual es su vision?

3.- éCual es su filosofia?

4 - éCual es su giro?

5.- éQuiénes son sus fundadores y cual es su antigliedad?

6.- éQué lugar ocupa dentro del mercado?

7.- éCuales son sus productos y/o servicios mas fuertes?

8.- éCudles son las prestaciones gque otorga?

9.- éCuales son los principales derechos y obligaciones que adquieres al formar parte de ella?

10 - En la parte posterior de la hoja disefia un organigrama v sefiala el lugar que ocupards.

11.- iQué espera la empresa de ti?

Reaccion al evento

Evaluacion de reaccidn al evento

Nombre del participante: Fecha:

Nombre del instructor:

Instrucciones: La siguiente evaluacian tiene como objetivo conocer tus impresiones sobre el curso,
ya que son valiosas para el mejoramiento de nuestros futuros programas de induccion.

1.- Las condiciones del lugar:
Excelente [ ) Bueno| ) Regular| ) Malo( )

éPor qué?

2 - La duracién del curso:

Excelente { ) Bueno | ) Regular| ) Malo [ )

éPor qué?

3.- El tiempo de los recesos:

Excelente [ ) Busno| | Regular(| | Malo [ )

£Por qué?

4 - El contenido del evento lo encontraste:

Excelente [ ) Bueno| | Regular(| | Malo | )
éPor qué?

5.- El material

Muy adecuado [ ) Poco adecuado ()
Adecuado (] Totalmente inadecuado | )

6.- El manejo del expositor sobre el tema, écomo te parecio?
Excelente [ ) Bueno| ) Regular| | Malo( )

éPor qué?

Comentarios o sugerencias adicionales para mejorar el evento:
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De reaccion al evento

e Aplicacion al final del curso.

Mide aceptacion.

¢ |dentifica agrado o
desagrado.

e Elementos adecuados

evitan transferencia de

amenazas o fortalezas

Seguimiento

e Verifica impacto del proceso
mediano y largo plazo.

INSTRUMENTOS DE MEDICION )
E:I.Eu_izrrucu'r:n'&-'a'l l:l..la|. ;;vﬂtﬂ investigador con el I
objetive de asignar nimeres o simbobkos para poder clasilica
eTATR pa O g o

Encuesta Entrevista

ey

B
- JCuestlunarln y

Dbsewac};‘;ri

Contribuciones de la
induccion

e Aplicable a pequenas,
medianas y grandes
empresas.

e Correlacién directa a
eventos.

e |nstrumentos para los
procesos mecanizacion y
automatizacion.

e Fortalece la productividad y
el rendimiento de la
organizacion.

e Fortalece los procesos de
humanizacion

-—— ey
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RESEARCH COMPARISON SELECTION EVALUATION

IDENTIFY

¢ Qué evalua?

Organizacién del evento.
Contenido.

Al facilitador.
Instalaciones

ﬁTAPA 4 "SEGUIMIENTO Y CONTROL"

Herramientas de
seguimiento

Lluvia de ideas.

Juntas de trabajo.

Comités.

Analisis de indices
(ausentismo, productividad,
rotacion, otros)




Entrevista de Ajuste

Se recomienda hacer una
entrevista de antes de
terminar el periodo de
pruebay hacer la
contratacion por
indeterminada.

Ayuda a comprender el
proceso de adaptacion.
Permite conocer las
Impresiones (empleador -
colaborador)

Resuelve dudas.

Si se requiere establecen

correctivos.
ENTREVISTA DE AJUSTE O SEGUIMIENTO
Fecha:
Mombre:
Area: Puesto:
Fecha de Ingreso: Vencimiento de contrato:
lefe Inmediato:

iQuién te impartio el curso de induccion a la empresa?
éCudndo?

éQuién te dio la induccion a tu puesto?

éCuando?

iConsideras gue se te ha dado buena capacitacion?

Sif ) Mo ) éPor qué?

i%e te ha proporcionado el equipo de trabajo necesario?

é5e han cumplido tus expectativas?

Sif ) Mo ) éPor qué?
iHas tenido algln problema durante el iempo gue llevas en la empresa?
Sil ) Mo [ ) Explica:

iComo ha sido tu relacion con tus compafieros de trabajo?

iComo ha sido tu relacion con tu jefe inmediato?

Comentarios:

INFORMACION PARA SER LLENADA POR LA EMPRESA:
PARA LLEMAR POR EL JEFE INMEDIATO

EFECTIVIDAD EMN EL TRABAID (Precision, orden y eficienda con que desempena sus actividades para la obtencion
de resultados confiables).

CALIDAD:

RESPONSABILIDAD (Interés por cumplir puntual y adecuadamente con los trabajos asignados al puesto v lograr
los objetivos).

FRESENTACION (Grado en que la persona se preocupa por demostrar un aspecto agradable de acuerdo a las
exigendas del puestao).

DISCIPLINA {Comportamiento gue la persona manifiesta dentro del area de trabajo).

IMICIATIVA (Habilidad para proponer y desarrollar acciones que mejoren sistemas y resultados de trabajo).
COOPERACION ¥ DISPOSICION

TRATD AL CLIENTE INTERNO/EXTERNOD

ADAPTABILIDAD

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANOS

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Faltas por enfermedad: Digs con impuntualidad:
Faltas con permiso: Actas administrativas:

Faltas injustificadas:

DECISION CONCLUSIOMES:

Gerente de Area Gerente de R_H.

Comision Mixta de Productividad, Capacitacion y Adiestramiento

——\
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CONCLUSION ==

El apropiarse de cada uno de los pasos del proceso
de la induccién al personal garantiza nuestra labor
como gestores de talento humano; ademas, evitamos
errar en la implementaciéon de los diferentes procesos.

Con nuestro rol podemos fortalecer el clima laboral,
los procesos organizacionales y asi poder aumentar la

productividad.
\~__—\\
\
\
|
I
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F Salario en la antiguedad

La historia de los salarios es variada. En general,
los salarios en la antiguedad solian ser
determinados por factores como el tipo de
trabajo, la demanda y la oferta laboral, asi como
jerarquias sociales y economicas de cada
civilizacion.




1. Antiguo Egipto: En el antiguo Egipto, se utilizaba un sistema
de trabajo y remuneracion basado en el trabajo agricola y la
construccion de monumentos, como las piramides. Los
trabajadores recibian pagos en forma de raciones de comida,
bienes y servicios.

2. Antigua Grecia: En la antigua Grecia, existia una amplia gama

de ocupaciones y actividades econdmicas. Los salarios variaban

un el tipo de trabajo realizado. Los ciudadanos libres podian
ecibir pagos en forma de dinero, bienes o servicios.

3. Antigua Roma: En la antigua Roma, los salarios también

variaban segun el tipo de trabajo y la posicion social del

individuo. Los esclavos no recibian salarios, ya que eran
propiedad de sus amos. Los ciudadanos romanos libres podian
recibir pagos en forma de dinero, bienes o servicios




HISTORIA DEL SALARIO EN COLOMBIA

El salario minimo oficialmente en Colombia fue creado en el ano 1945 como
salario minimo legal (SML), en esa época el gobierno fijaba el salario por
decreto para cada region, por cada actividad o sector econdmico, edad de
los trabajadores, entre otros, es decir no existia una sola referencia como la
iste actualmente. Se dice que el primer salario minimo fue de 2 pesos




* Fue hasta el afnio 1983 donde mediante el decreto 3506 se unifico
el salario minimo, dejando de establecerse uno para el sector
urbano y otro para el sector rural, lo que permitid tener un
salario minimo unificado para todos los trabajadores.

s curioso que hace muchos anos atras, el valor del salario
minimo estuvo fijo, es decir no se hacian incrementos cada ano,
es el caso de los anos 1950 a 1955, 0 1969 a 1971, 1974 a 1975;
pero en otras ocasiones, en un mismo ano se hacian varios
incrementos, movidos mas por la variacion de la inflacion. De
todas maneras, es hasta el ano 1979 donde el ajuste se empezd
a realizar solo de forma anual




Fijar de manera concertada el salario minimo de cardcter general, teniendo
en cuenta que se debe garantizar una calidad de vida digna para el
trabajadory su familia”.




SALARIOS, CLASES O TIPOS

"
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Gestion del talento humano



/DE DONDE SALE LA PALABRA
SALARIO?

El termino salario tiene sus raices en la palabra "sal"



DIFERENCIA ENTRE SALARIO Y
SVELDO

Una de las principales diferencias entre sueldo y salarios es
que el sueldo se refiere a un pago fijo Y el salario es un
pago variable.

El sueldo ademas incluia beneficios laborales como
prestaciones de ley, vacaciones, prestaciones superiores
entre otros aditivos El salario dependia del tiempo o |la
cantidad de trabajo realizado



SALARIO

;QUE es salario?

Es la remuneracion mas directa que recibe el
trabajador por la
prestacion personal de su servicio. Esta
constituido por el pago
ordinario, fijo o variable y todo lo que recibe
el trabajador como
contraprestacion directa del servicio que

presta. V n N N\
Articulos 127 a 157 del Codigo Sustantivo del

Trabajo. U




ComO SABEMOS Sl VN PAGO ES
SALARIO?

A: b: C:
1. Son retributivos Que ingrese al Que tenga €l
en forma directa patrimonio del caracter de no
del servicio trabajadory lo gratitud y libertad

prestado enriguezca



QUE PAGOS NO CONSTITVYEN
SALARIO

La suma que ocasionalmente y por mera libertad recibe el
trabajador como las primas, bonificaciones y
gratificaciones ocasionales y lo que reciben dinero y en
especie no para su beneficio sino para desempenar
cabalidad sus funciones como los gastos de
representacion, medios de transporte, elementos de
trabajo u otros semejantes ni tampoco las prestaciones
sociales



nsg
(QW . /CLASES O TIPOS DE SALARIOS

. g SALARIO EN
salario fijo  SALARIO MIXTO
ESPECIE
El dinero es acordado Se compone de Estos pagos son
para todos los una parte fijay en tarjetas como
periodos igual otra parte comida,

(mensualmente)y7 < iabl ‘ transporte, =2
4{{% VAR /:5 alojamiento '_{“@v



CLASES O TIPOS DE SALARIOS (—i—

[aon]

salario metalico SALARiO SALARIO
Jornal emocional
Es un pago en NoO es economico,
efecivo, no se realiza cuando se paga de satisface
por transferncias acuerdo al dia o horas nececidades
bancarias de trabajo

personales

)
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