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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE

PERSONAL.

1. Propésito y Alcance

Proposito

Este procedimiento define la responsabilidad de nombrar, seleccionar y contratar personal para
cubrir vacantes, puestos de nueva creacién y/o aumento de la plantilla autorizada dentro de la
organizacion, asi como definir la induccién y los responsables de la misma.

Alcance

Este procedimiento es aplicable para necesidades de personal que es propio de JCAS

2. Definiciones y Terminologia

Organizacion

Seleccién
Contratacion
Induccién
Reclutamiento
Requisicién
Capacitacién

Vacantes

Una empresa que tiene firma registrada ante las dependencias
oficiales, que tiene funciones y administracién propia, que rige
sus relaciones con los empleados por politicas internas.

Eleccién de personal preferencial.

Convenio que se realiza con la persona contratada.

Accién y efecto de inducir.

Accioén de reclutar personal para el servicio de la empresa.
Solicitud de personal.

Accién y efecto de capacitar

Puesto autorizado dentro de la organizacion, que por alguna
razon se encuentra sin ocupar.

3. Responsables
PTE
RDEP
RH
ISO
AUD INT

PRESIDENTE DE LA JCAS
RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
AUDITOR INTERNO
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PERSONAL.

INST INSTRUCTOR AL PUESTO

4. Procedimiento
41 RDEP Generar solicitud de alta o movimiento del personal

41.1 Debe llenar formato de solicitud de alta de Personal (FOR 6.2 RH
01) para los siguientes casos: vacante, puesto de nueva creaciéon
y/o aumento de la plantilla de personal autorizada entregando
dicho formato al 4rea de Recursos Humanos, con su firma de
revisiéon. Nota: En el caso de nombramientos directos por parte
del Presidente no seré necesario el llenado de este formato.

41.2 Para el caso de Requisicién de Personal para cubrir un puesto de
nueva creacion y/o para aumento de plantilla de personal
autorizada, el tinico responsable de autorizar (FOR 6.2 RH 01) es
el Presidente.

4.2 PTE Firma de requisiciéon de personal

421 Recibe del Responsable de Area de R.H. La requisicion de
personal segiin se indica en el punto 41 7y en caso de ser
autorizada la firma y la envia al drea de Recursos Humanos.

43 RH Recibe la solicitud del personal.

431 Recibe (FOR 6.2 RH 01), debidamente autorizado por el
Presidente para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccién. En los casos del personal de confianza la seleccién del
personal serd por recomendacién directa del Presidente.

44 RH Reclutamiento y seleccion.

441 Si existe personal dentro de la Organizacién con el perfil y las
caracteristicas requeridas se lleva a efecto una promocién interna
para cubrir esta vacante, se llenara la solicitud de movimiento del
personal (FOR 6.2 RH 02)
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE
PERSONAL.

442 De no ser asi, se podria solicitar por servicios tales como: radio,
prensa, volantes y anuncios fuera del edificio con el objeto de
localizar a los probables prospectos.

443  Recursos Humanos analizara solicitudes y hardn una preseleccion
de los candidatos de acuerdo a los perfiles del puesto necesarios
para los departamentos donde esta la vacante.

45 RH Recibe candidatos (Primera entrevista)

451 Entrevista a los candidatos, y hace hincapié en experiencia,
conocimientos, estabilidad, nivel de ingresos y potencial de
desarrollo dentro de la Organizacion.

46 RH Contratacion.

4.6.1 En caso de que a juicio del encargado de recursos humanos y el
drea o departamento solicitante, el candidato presentado es el
idéneo se procede a la contratacion del mismo, en caso de rechazo
se aplica el procedimiento nuevamente a partir del paso 4.4 hasta
encontrar el candidato idéneo.

4.7 RH Elaboracion de expediente y firma de documentos.

471 Solicita a la persona contratada la documentacién que proceda y

que a continuacién se detalla:

a) Para empleados y funcionarios: Solicitud de Empleo (FOR 6.2 RH 04)
o Curriculum, CURP, Acta de Nacimiento, Comprobante de
Domicilio, Identificacién con Fotografia, carta de no antecedentes
penales, 3 fotografias tamafio infantil, Comprobante de Estudios y
Cartas de Recomendacion (preferente), Se llena la hoja de datos del
expediente (FOR. 6.2 RH 03).

b) Para su integracién: Se elaborara nombramiento al puesto en el caso
de que la vacante sea para cubrir Jefatura de departamento,
subdireccién o direccion.

c¢) Se completan los formatos y requerimientos de origen externo: se
solicitara a la persona contratada que llene los formatos relativos al
servicio de salud que se le otorga, asi como los datos para la
generacion de su péliza de seguro de vida.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE
PERSONAL.

48 RH Induccidn a la Organizacion y al Puesto.
48.1 Informa al personal contratado sobre prestaciones, forma y dias
de pago, mediante el manual de induccién (DOC 6.2 RH 01)
otorgdndole la informacién relacionada al sueldo asignado y
pagado en el (FOR. 6.2 RH 06), haciendo posteriormente un
recorrido por las diferentes areas para presentarlo como nuevo
compafiero y entregandolo al responsable de su area de trabajo.

482 Ingreso a puesto
Todo el personal, después de haber ingresado debe de entrenarse
dependiendo del puesto que desarrollan y el tiempo estimado
para entrenarlos que se determinara por el jefe de cada area,
dependiendo cada puesto.

Para vacantes y promociones de personal el Jefe del area serd
quien defina al instructor para el entrenamiento de la persona en
el puesto. Tomando como base que el instructor debe estar
capacitado en el puesto en el cual va a entrenar teniendo la
experiencia en el puesto a certificar.

RDEP/INST
4.8.3 Entrenar en el puesto

El instructor solicita las funciones criticas del puesto a entrenar
acorde al manual de Organizacién, a Recursos Humanos para
iniciar el entrenamiento.

Es responsable de entrenar y dar a conocer las instrucciones de
trabajo y todo lo relacionado con el puesto a la persona asignada
para el mismo, durante el periodo asignado. Pasados 6 meses del
empleado en el puesto se solicita el formato para certificar
habilidades y las funciones necesarias al puesto para asi
determinar su competencia (FOR. 6.2 RH 08) y entrega el reporte
de entrenamiento de su personal promovido o de nuevo ingreso
al coordinador de capacitacion o a la Jefatura de recursos
humanos.

RH 484 Proporcionar Material
Recursos Humanos, proporciona los formatos para reportar el
entrenamiento en el formato para la certificacion de
entrenamiento y habilidades (FOR. 6.2 RH 08) al instructor o al
Jefe de area.
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PERSONAL.

RDEP

491S0O/AUD. INT.

410 AUD INT

411 RH

4.8.5

Evaluar el entrenamiento

Evalaa el entrenamiento de la persona en cuestion llenando el
formato de certificacion (FOR. 6.2 RH 08) con las funciones
criticas del puesto, y sus habilidades, Asi como lo descrito en su
descripcion de puesto, esta evaluaciéon (FOR. 6.2 RH 08) debe
completar el 80% de sus contestaciones como “SI” para poder
otorgar el certificado de la evaluacién y se firma por los
responsables.

En caso contrario el Jefe de area, define a su criterio si se le asigna
una fecha para una nueva certificacién dependiendo del anterior
resultado obtenido y esta fecha se registra en las observaciones
del (FOR. 6.2 RH 08), o bien se cancela este, y se le vuelve a
entrenar o solicita su cambio o destitucion.

Se deberd entregar el formato de certificacion de habilidades de la
persona evaluada esté  (FOR. 6.2 RH 08) certificada o no, y
enviara dicho formato a Recursos Humanos para archivarlo en
su respectivo expediente.

Introduccion a lIa norma ISO 9001.

491

Debe dar induccién al personal de nuevo ingreso en lo referente al
sistema de calidad para ello puede apoyarse en el cuerpo de
auditores internos. Esta induccién la recibe el personal de nuevo
ingreso a mas tardar durante los primeros cinco meses de trabajo.
(DOC. 6.2 RH 02)

Dar apoyo en induccion.

410.1 El cuerpo de auditores internos, debe dar apoyo en la induccién al

personal de nuevo ingreso en la introduccién al Sistema de
Calidad.

Programa capacitacién

411.1 Programar capacitacion en base al procedimiento para deteccion

de necesidades de capacitacion para el (PRO 6.2 RH 02).
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5. Referencias
5.1 Procedimientos Relacionados

PROCEDIMIENTO PARA DETECCION DE NECESIDADES (PRO 6.2 RH 02)
DE CAPACITACION

5.2 Documentos de Referencia

ISO 9000: 2005 Sistema de Gestiéon de Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
ISO 9001: 2008 Sistema de Gestiéon de Calidad - Requisitos.
ISO 9004: 2009 Sistema de Gestiéon de Calidad - Directrices para el éxito sostenido de la

organizacion.

Manual de Politica de Calidad (MPC 4.2 JCAS)
Manual de organizacién (MOR 5.5 JCAS)
Manual del Bolsillo ISO DOC .6.2 RH 02
Manual de Inducciéon DOC. 6.2 RH 01

6. Formatos

Solicitud de alta del personal (FOR 6.2 RH 01) Retenido al menos 1 afio
Solicitud de movimiento del personal (FOR 6.2 RH 02) Retenido al menos 1 afio
Hoja de Datos de personal (FOR 6.2 RH 03) Retenido al menos 1 afio
Solicitud de empleo (FOR 6.2 RH 04) Retenido al menos 1 afio
Recibo de sueldo pagado (FOR 6.2 RH 06) Retenido al menos 1 afio
Certificado de Entrenamiento y Habilidades al puesto (FOR 6.2 RH 08) Retenido al manos 1 afio

Formatos de origen externo: péliza de seguro de vida y solicitud de datos de servicio médico.

NO. DE REVISION DESCRIPCION DE LA REVISION FECHA DE REV.
01 LIBERADO 23/ NOV /2011



