
**** Escriba sus iniciales en cada línea **** 

 __________ B
ienvenido a bordo 

Q
uerem

os felicitarlo y darle las gracias por unirse al equipo 
de Tem

pStar Staffing C
om

panies. C
om

o parte del equipo 
de Tem

pStar S
taffing C

om
panies, usted es un em

pleado de 
una de las firm

as de personal tem
poral m

ás grandes de 
C

entral PA. Esperam
os que su em

pleo sea exitoso y 
agradable. La siguiente guía de orientación debe usarse 
para responder cualquier pregunta que pueda tener con 
respecto a su em

pleo. La guía tam
bién describe sus 

responsabilidades com
o em

pleado y las políticas y 
procedim

ientos a los que debe adherirse m
ientras esté 

asignado a Tem
pStar Staffing C

om
panies. 

__________  D
espués de la entrevista 

Ahora que com
pletó su solicitud y recibió una entrevista con 

uno de nuestros Ejecutivos de C
uenta, ahora está 

oficialm
ente registrado para trabajar con Tem

pStar Staffing 
C

om
panies. El registro no garantiza el em

pleo con 
Tem

pStar Staffing C
om

panies. 

U
na vez registrado en Tem

pStar Staffing C
om

pany, hay 
varias cosas que debe hacer com

o candidato. P
rim

ero, 
debe registrarse con su representante dos veces por 
sem

ana para el em
pleo. Tem

pStar S
taffing C

om
panies 

necesita que se registre para que podam
os incluirlo en 

nuestra lista de disponibilidad. N
uestra lista de 

disponibilidad se actualiza diariam
ente y es el prim

er lugar 
donde nuestros reclutadores verifican cuando hay una tarea 
disponible. 

__________  Tenem
os un trabajo para ti 

U
na vez registrado y disponible para una asignación, un 

representante de Tem
pS

tar Staffing C
om

panies se 
com

unicará con usted cuando tengam
os una asignación 

adecuada. C
uando se com

unique con usted, el 
representante de Tem

pS
tar Staffing C

om
panies le dará los 

detalles del trabajo: el nom
bre de la com

pañía, la ubicación, 
la tarifa de pago, las horas de trabajo y la duración de la 
asignación. Si el trabajo es aceptable para usted, entonces 
el reclutador le pedirá que vaya a la oficina de Tem

pS
tar 

Staffing C
om

panies para obtener inform
ación. El 

representante de Tem
pS

tar Staffing C
om

pany le dará una 
copia im

presa con toda la inform
ación para la asignación: 

direcciones, tarifa de pago, nom
bre del supervisor y código 

de vestim
enta. Tam

bién se le dará una tarjeta de tiem
po y 

se le m
ostrará cóm

o llenarla. 

__________  Pruebas de D
rogas y Verificación de 

Antecedentes 
Tem

pstar Staffing requiere una prueba de drogas y una verificación 
de antecedentes penales antes de com

enzar una asignación. Si 
fuera necesario, Tem

pStar Staffing C
om

panies le cobrará el costo 
de $ 35.00 (*sujeto a cam

bio) por estos. Tem
pStar Staffing 

C
om

panies se reserva el derecho de evaluar a cualquier em
pleado 

en cualquier m
om

ento por sospecha de uso de drogas o alcohol. Si 
su resultado es positivo por drogas y/o alcohol, será 
inm

ediatam
ente despedido de Tem

pStar Staffing C
om

panies. 

__________  R
eportandose al Trabajo 

Su prim
er día en su nuevo trabajo es uno de los días m

ás 
im

portantes que tendrá para tener éxito. C
osas que debe recordar 

en su prim
er día de trabajo: 1) La noche anterior o durante el fin de 

sem
ana anterior a su inicio, debe saber dónde se encuentra la 

em
presa. Esto asegura que sabrás exactam

ente a dónde vas en tu 
prim

er día. 2) Llegue tem
prano su prim

er día. El prim
er día tendrá 

que aprender dónde colocar sus pertenencias, conocer a su 
supervisor y m

ostrarle su trabajo. Todas estas cosas tom
an tiem

po 
y se debe planificar tiem

po adicional para que esté preparado para 
trabajar al com

ienzo de su turno. 3) Trabaje con seguridad y haga 
cualquier pregunta que no entienda sobre su trabajo. 4) S

ea 
entusiasta y enérgico hacia su trabajo. Los supervisores lo juzgarán 
en función de cóm

o perciben su desem
peño. 5) Asegúrese de 

registrar las horas trabajadas de acuerdo con los procedim
ientos de 

nóm
ina de la em

presa. Es posible que deba m
arcar un reloj de 

tiem
po o com

pletar una tarjeta de tiem
po y hacer que su supervisor 

firm
e su tarjeta de tiem

po. Todo esto afectará la form
a en que se le 

paga. 

__________  Problem
as relacionados con el trabajo 

Si tiene algún problem
a en el trabajo, com

uníquese con 
Tem

pStar Staffing C
om

panies al final de su turno. N
o se retire 

ni abandone la tarea por ningún m
otivo. Esto se considerará una 

renuncia voluntaria con Tem
pStar Staffing C

om
panies y puede 

hacer que ya no sea elegible para trabajar con Tem
pStar Staffing 

C
om

panies. Los representantes de Tem
pStar Staffing C

om
pany 

están disponibles para ayudarlo con cualquier problem
a 

relacionado con el trabajo. El representante hará todo lo posible 
para resolver el problem

a. Sin em
bargo, si la asignación no es para 

usted, buscarem
os un reem

plazo e intentarem
os encontrarle otra 

cosa. Sin em
bargo, le pedim

os que term
ine el día y nos dé tiem

po 
para encontrar un reem

plazo. N
o te vayas ni te alejes. 

__________ A
sistencia 

La buena asistencia, la puntualidad y la flexibilidad son esenciales. 
Si va a llegar tarde o no puede presentarse a su asignación, llam

e 
inm

ediatam
ente a un representante de Tem

pStar Staffing 
C

om
pany. N

uestra oficina cuenta con un servicio de contestador las 
24 horas que registrará su inform

ación. C
uando llam

e, haga lo 
siguiente: 1) H

able claram
ente y en un tono norm

al 

2) Indique su nom
bre, el nom

bre de la em
presa para la que 

trabaja, la hora a la que debe presentarse, su núm
ero de 

teléfono, la razón por la que no puede presentarse y cuándo 
espera regresar. Tam

bién le pedim
os que intente ponerse en

contacto directam
ente con la em

presa. C
uando se le contrata, 

se le proporciona el núm
ero de teléfono de la em

presa,
consérvelo. Tem

pStar Staffing C
om

panies entiende que las 
enferm

edades y las em
ergencias ocurren. Sin em

bargo, el 
ausentism

o y la tardanza excesivos no serán tolerados y darán 
lugar a la term

inación. S
e considerará una nota del m

édico, 
pero no es necesariam

ente una excusa. Tem
pStar Staffing 

C
om

panies no tolerará ninguna falla en llam
ar o presentarse

para su turno program
ado. Si está program

ado para trabajar y 
no se reporta o llam

a, será liberado de la asignación. Si no se 
presenta en la oficina durante tres días, considerarem

os que ha 
renunciado voluntariam

ente a Tem
pStar Staffing C

om
panies y 

lo inactivarem
os.

__________ Ser pagado 
Su pago sem

anal se basa en su tiem
po com

pleto inform
ado a 

Tem
pStar Staffing C

om
panies. Si su tarea requiere que 

entregue una hoja de tiem
po, debe llegar a nuestra oficina a 

m
ás tardar el lunes a las 12:00 p. m

., firm
ada por su supervisor. 

Si llega m
ás tarde del lunes a las 12:00, se le pagará la sem

ana 
siguiente. Si la em

presa para la que trabaja envía un fax o 
envía su tiem

po, consulte con su supervisor al final de la 
sem

ana para asegurarse de que sus horas estén registradas y 
enviadas. El día de pago en Tem

pStar Staffing C
om

panies es el 
viernes de 7 am

 a 5 pm
. Esta es la única vez que se entregarán 

cheques. Algunas de nuestras em
presas tienen sus cheques 

entregados. P
regúntele a su reclutador si su em

presa es una de 
ellas. Tam

bién puede solicitar que le envíen su cheque por 
correo, pero no podem

os garantizar la fecha de entrega. 

__________ Fin de la asignación 
D

ebe llam
ar a Tem

pS
tar Staffing C

om
panies inm

ediatam
ente al 

final de una asignación. Esto nos perm
ite encontrarle otra 

asignación adecuada. Si no se com
unica con Tem

pStar S
taffing 

C
om

panies, se considerará una renuncia voluntaria y lo 
incluirem

os en la lista com
o no disponible para trabajar. D

ebe 
registrarse con su representante dos veces por sem

ana para el 
em

pleo. Tem
pStar Staffing C

om
pany necesita que se registre 

para que podam
os incluirlo en nuestra lista de disponibilidad. 

N
uestra lista de disponibilidad se actualiza diariam

ente y es el 
prim

er lugar donde nuestros reclutadores verifican cuando hay 
una tarea disponible. 

__________ Igualdad de oportunidades 
Es política de Tem

pStar Staffing C
om

panies brindar igualdad 
de oportunidades a todas las personas independientem

ente de 
su raza, color, religión, sexo, edad, origen nacional, 
discapacidad o condición de veterano. N

uestro objetivo es la 
igualdad de oportunidades para todos. 



R
eglas G

enerales de Seguridad 
Tem

pStar Staffing Com
panies ha desarrollado estas 

reglas de seguridad siguiendo el patrón de los 
requisitos federales de O

SHA. Lea y fam
iliarícese con 

estas reglas y otras reglas de seguridad que se aplican 
a su trabajo.  
1.Inform

e una lesión a su em
pleador/supervisor 

inm
ediatam

ente.
2. R

eporte cualquier condición insegura observada a su 
em

pleador/supervisor.
3.Los juegos bruscos están prohibidos en todo m

om
ento.

4.N
o se perm

ite el consum
o de bebidas alcohólicas en el

trabajo. C
ualquier em

pleado que se descubra bajo la
influencia del alcohol o drogas no podrá trabajar.
5.Se debe llevar ropa y zapatos adecuados en el trabajo
en todo m

om
ento. U

n casco debe ser usado cuando se
expone a objetos que caen. 
6.N

o debe realizar una tarea a m
enos que esté capacitado

para hacerlo y sea consciente de los peligros asociados
con esa tarea.
7.Es posible que se le asigne cierta protección personal. 
Este equipo debe estar disponible para su uso en el
trabajo, debe m

antenerlo en buen estado y usarlo cuando
sea necesario.
8.M

antener una condición general de buen m
antenim

iento
en todas las áreas de trabajo en todo m

om
ento.  

9.Esté alerta a los peligros que podrían afectarlo a usted y
a sus com

pañeros de trabajo. N
unca elim

ine ni desvíe 
dispositivos de seguridad. 
10.Siem

pre realice su tarea asignada de m
anera segura y

adecuada; no tom
e atajos. Tom

ar atajos e ignorar las 
reglas de seguridad establecidas es una de las principales 
causas de lesiones de los em

pleados . 

_________Lesiones en el Trabajo 
Si se lesiona, inform

e a su supervisor. Si se trata de una 
em

ergencia o requiere atención m
édica inm

ediata, 
com

uníquese con un representante de Tem
pStar Staffing 

C
om

panies de inm
ediato. Todas las lesiones que 

requieren atención m
édica requieren una investigación 

com
pleta del accidente con una prueba de alcohol y 

drogas en el aliento. El incum
plim

iento de la prueba de 
drogas se considerará una adm

isión de culpabilidad y 
se tratará com

o tal. Todas las lesiones y tratam
ientos de 

seguim
iento deben ser tratados por: Hospital U

PM
C (Solo 

em
ergencias) 1701 Innovation D

r. York, PA 17408 
Teléfono: (717) 849-5730 

________Fraude de C
om

pensación al Trabajador 
1.Tem

pStar Staffing C
om

panies cuenta con un equipo de
investigación de lesiones exhaustivo que exam

ina todas las
reclam

aciones de lesiones sufridas m
ientras trabajaba para

Tem
pStar Staffing C

om
panies. 

2.El equipo de investigación de Tem
pStar Staffing C

om
panies

recopilará un inform
e com

pleto del accidente para todos y cada
uno de los reclam

os. Este reclam
o incluirá una investigación en

el lugar de trabajo, entrevistas con testigos e investigaciones
de antecedentes.
3.Tem

pStar Staffing C
om

panies adm
inistrará una prueba

com
pleta de drogas y alcohol para cualquier reclam

o por
lesión. Es política de The Tem

pStar Staffing C
om

panies que
cualquier incum

plim
iento de las pruebas de detección de

drogas y alcohol se considerará una adm
isión de culpabilidad. 

El incum
plim

iento de las pruebas o un resultado positivo de la
prueba será m

otivo para la denegación de todas las
reclam

aciones.
4.C

ualquier reclam
ación que, de resultar falsa o fraudulenta,

será perseguida con todo el peso de la ley. Tem
pStar Staffing 

C
om

panies buscará todos los recursos legales a su disposición
y cooperará plenam

ente con los investigadores de fraude de
seguros de Pensilvania para castigar a los infractores.

R
econocim

iento 
      R

econozco que he recibido la guía de orientación para 
nuevos em

pleados de Tem
pStar Staffing C

om
panies y que soy 

responsable de leer y com
prender el contenido. 

      Entiendo que esta guía de em
pleo para nuevos 

em
pleados no se interpreta com

o un contrato de em
pleo por un 

período de tiem
po específico. Adem

ás, entiendo que estas 
políticas pueden ser m

odificadas o rescindidas en cualquier 
m

om
ento por Tem

pStar Staffing C
om

panies, con o sin previo 
aviso. 

        Entiendo que m
i incum

plim
iento de las políticas y pautas 

contenidas en este docum
ento puede resultar en una acción 

correctiva, que puede incluir la term
inación del em

pleo. 

N
om

bre (Im
preso) 

Firm
a  

  Fecha 

R
epresentante de Tem

pStar Staffing C
om

panies       Fecha 

N
ueva G

uía de O
rientación de 

C
ontratación 
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