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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE
PERSONAL.

1. Propésito y Alcance

Propésito
Este procedimiento define la responsabilidad de nombrar, seleccionar y contratar pe ara
cubrir vacantes, puestos de nueva creacién y/o aumento de la plantilla autori enfro de la

organizacion, asi como definir la induccién y los responsables de la misma.
Alcance

Este procedimiento es aplicable para necesidades de personal que ropi JCAS

2. Definiciones y Terminologia

Organizacion Una empresa qu firm@’registrada ante las dependencias
oficiales, que tiené\funcidges y administracién propia, que rige
sus relacion pleados por politicas internas.

Seleccion Eleccign % nal preferencial.

Contratacion Conyenio que se realiza con la persona contratada.

Induccién i6n y efecto de inducir.

Reclutamiento 16n de reclutar personal para el servicio de la empresa.

Requisicion Solicitud de personal.

Capacitacid Accién y efecto de capacitar

Vaca x Puesto autorizado dentro de la organizacién, que por alguna

razén se encuentra sin ocupar.

3. [Respo es
PT PRESIDENTE DE LA JCAS
EP RESPONSABLE DE DEPARTAMENTO
RH RECURSOS HUMANOS
ISO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

AUD INT AUDITOR INTERNO
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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 d onalp(FOR 6.2 RH
01) para los siguientes casos: vacante, pues ueva creacion
y/o aumento de la plantilla de p izada entregando
dicho formato al 4rea de Rec s, con su firma de
revision. Nota: En el caso de ] tos directos por parte
del Presidente no sera necgsati ado de este formato.

412 Para el caso de Re sonal para cubrir un puesto de
nueva creaciéon ento de plantilla de personal
autorizada, el tnic ble de autorizar (FOR 6.2 RH 01) es
el Presidente?

4.2 PTE Firma de requisici rs nal

esponsable de Area de RH. La requisiciéon de
gun se indica en el punto 41 y en caso de ser
orizada la firma y la envia al 4rea de Recursos Humanos.

43 RH la solicitud del personal.

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 Q L 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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45 RH

4.6 RH

4.7 RH

4.8 RH

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 greseleccién

de los candidatos de acuerdo a los perfiles del puesto arios
para los departamentos donde esta la vacante.

Recibe candidatos (Primera entrevista)

451 Entrevista a los candidatos,
conocimientos, estabilidad,
desarrollo dentro de la O

pié en experiencia,
resos y potencial de

Contratacion.

4.6.1 En caso de que a jticio encargado de recursos humanos y el

olicitante, el candidato presentado es el
Proced
encgntrar e di

la contratacion del mismo, en caso de rechazo
iento nuevamente a partir del paso 4.4 hasta
dato idéneo.

Elaboracion diente y firma de documentos.

7. w ita a la persona contratada la documentacién que proceda y

a continuacion se detalla:
a 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 Recomendacién (preferente), Se llena la hoja de datos del

expediente (FOR. 6.2 RH 03).

b) Para su integracion: Se elaborara nombramiento al puesto.

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.

Induccién a la Organizacién y al Puesto.
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481
4.8.2
RDEP/INST
4.8.3

N

Informa al personal contratado sobre prestaciones, forma y dias
de pago, mediante el manual de induccién (DOC 6.2 RH 01)
otorgandole la informacién relacionada al sueldo asignado y
pagado en el (FOR. 6.2 RH 06), haciendo posteriormente un
recorrido por las diferentes dreas para presentarlo 0 nuevo
comparfiero y entregdndolo al responsable de su drea d jo.

Ingreso a puesto
Todo el personal, después de haber ingresado debg defentrenarse
dependiendo del puesto que desarrollan tiempo estimado
para entrenarlos que se determinaya por &Fjete” de cada area,
dependiendo cada puesto.

gsonal el Jefe del area sera
gnamiento de la persona en

Para vacantes y promociones
quien defina al instructor,

capacitado en el
experiencia en el

El i
acogde al manual de Organizacién, a Recursos Humanos para
inici renamiento.

sponsable de entrenar y dar a conocer las instrucciones de
ajo 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 capacitacién o a la Jefatura de recursos humano
para archivar en su expediente respectivo.

49050/ AUDTINT. Introduccién a la norma ISO 9001.

49.1

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
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ingreso a més tardar durante los primeros cinco meses de trabajo.
(DOC. 6.2 RH 02)
410 AUD INT Dar apoyo en induccion.
4.10.1 El cuerpo de auditores internos, debe dar apoyo en la i ion al
personal de nuevo ingreso en la introduccié Sisfema de
Calidad.
411 RH Programa capacitacion
4111 Programar capacitacién en base al“pgocedimignto para deteccién
de necesidades de capacitacion | .2 RH 02).

5. Referencias

DE CAPACITACION

5.1 Procedimientos Relacionados &
PROCEDIMIENTO PARA DETECCION DE @ DES (PRO 6.2 RH 02)

5.2 Documentos de Referencia

e Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
Calidad - Requisitos.
on de Calidad - Directrices para el éxito sostenido de la

(MPC 4.2 JCAS)
(MOR 5.5 JCAS)
DOC .6.2 RH 02
DOC. 6.2 RH 01
(FOR 6.2 RH 01) Retenido al menos 1 afio
(FOR 6.2 RH 02) Retenido al menos 1 afio
(FOR 6.2 RH 03) Retenido al menos 1 afio
(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: pdliza de seguro de vida y solicitud de datos de servicio médico.
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