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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecutar programas de cooperacion a fin de coadyuvar a la
formacion de los educandos a través de la prestacion de
Residencias Profesionales en las instalaciones de CEPSAR.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Control

DOCUMENTO de Residencias y Practicas Profesionales:
CONTROLADO

< Recursos Humanos
< Ingenieria
< Departamentos que intervienen en el proceso de

Recepcidn de Residencias
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CENTRO DE FRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2015
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/6
Procedimiento: Control de Residencias y Practicas Profesionales
1. Se dara prioridad a las solicitudes de Residencias Profesionales de aguellas instituciones con las que se
tenga convenio establecido.
2. El residente esta obligado a acudir al curso de induccion que la empresa imparte,
3. FEl residente debera apegarse a los horarios y dias que el asesor le indigue segun el programa de
actividades.
4. Los residentes estaran sujetos a lo que establezca el area de ingenieria, acorde al procedimiento PR-ING-
273, FO-ING-002 y a todas las politicas establecidas por CEPSAR.,
5. En caso de incumplimiento a las normativas vigentes de CEPSAR por parte del residente se dara aviso por
escrito a la institucién que representa.
6. El residente esta obligado a firmar el convenio de confidencialidad y resguardo de la informacién que
obtenga de CEPSAR, durante el ejercicio de la residencia.
7. El Departamento de Ingenieria sera el responsable de llevar a cabo la coordinacion entre el residente y las
areas involucradas a fin que se dé cumplimiento al proyecto.
8. El Departamento de Ingenieria se hara cargo del resguardo de memorias de los proyectos que sean
entregados por el residente.
9. En ningln caso habra relacion laboral, civil, administrativa o de alguna otra indole entre las partes.
10. Si algin Departamento requiere servicio de residente, debera de solicitarlo mediante el formato FO-REH-
025 y presentarlo a la Coordinacién de Capacitacion.
11. El limite de Residentes dentro de CEPSAR y SVA sera de 5 personas clu.
12. Unicamente el Coordinador de Capacitacién o en su caso el Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn, son
los que tienen la facultad de establecer la conexion para Residencias o Practicas Profesionales.
. 13. El responsable de emitir la Carta de Liberacion sera el Gerente de Recursos Humanos. Para su emision, se
g requiere cubrir los siguientes requisitos:
« Cumplir con las horas establecidas.
| + Entregar el proyecto y la evaluacion correspondiente al area de Ingenieria.
|
‘ 14. La empresa se reservara el derecho de aceptar cualquier alumno que solicite servicio social.
DOCUMENTO

CONTROLADO
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2015
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 3/6
Procedimiento: Control de Residencias y Practicas Profesionales
Responsable Dp;:;a:ﬁ“ Descripcion del procedimiento
En caso de Solicitud de Institucién Educativa
Institucién Externa 01 Envia al Coordinador de Capacitacion o al Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion una carta de presentacion del residente.
Coordinador de 02 En caso de que exista vacante para Residencia o Practicas Profesionales, le
Capacitacion avisa al Jefe del drea solicitante de la existencia de candidatos para realizar
la residencia. (Contintia con la operacion nam. 04).
DOCU“ENTO 03 En caso negativo, avisa de inmediato a la institucion educativa de la no
e ONT RO LAD ) existencia de vacantes.

En caso de Solicitud Interna

Jefe del Area Solicitante 04 Envia al Coordinador de Capacitacion, el FO-REH-025 y FO-ING-001, para
confirmar la autorizacién de la residencia o practica profesional, asi como el
perfil necesario para cubrirla.

Coordinador de 0s ' Segun el perfil, procede a establecer contacto con las instituciones
Capacitacion -educativas con las que se tiene convenio, o con la que envié |a solicitud.
|
06 fRecibe las cartas de presentacién de posibles candidatos y las envia al
departamento que solicitd para realizar una seleccién inicial y una posterior
| entrevista.
Jefe del Area Solicitante o7 'Hace una seleccién inicial del candidato que cumpla con el perfil, que

|desarm!|ara el proyecto.

Coordinador de 08 ' De acuerdo al (los) candidatos seleccionados, los cita a entrevista con el
Capacitacion | Jefe inmediato solicitante.
09 'En base a los resultados de la entrevista, elabora carta de Aceptacion de
'Residencia o Practicas Profesionales, y se la entrega al (los) estudiante(s)
aceptado(s).
Residente 10 Una vez aceptado en CEPSAR, se presenta en la Coordinacion de

Reclutamiento y Seleccidn para realizar el Proceso de Induccién

Coordinador de 11 Recibe al residente y le da a firmar el convenio de confidencialidad, entrega
Reclutamiento y su gafete de identificacion y programa su curso de induccién.
Seleccion
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2015

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 4/6

Procedimiento: Control de Residencias y Practicas Profesionales

Responsable _ D":?ﬂf"’“ Descripcion del procedimiento

Residente | 12 Se presenta al curso de induccién, y al terminar se dirige con el Jefe de
Ingenieria.

Jefe de Ingenieria | 13 Recibe al alumno y lo capacita en el uso y manejo del PR-ING-273 y el FO-
ING-002 para darle seguimiento al desarrollo de su proyecto. Envia al
residente al area gue solicito sus servicios.

|
Jefe del Area Solicitante | 14 Supervisa el cumplimiento del programa de actividades que se determine,
dando la asesoria que considere conveniente al residente.

15 Una vez concluido el proyecto el jefe de area lo evalia y determina si se
cumplieron los objetivos establecidos. Entrega copia del proyecto (fisica y
digital) al departamento de Ingenieria para su archivo.

Jefe de Ingenieria 16 Recibe el proyecto, lo revisa y verifica la evaluacién del residente. En caso
de aprobacién, envia los documentos que acreditan el cumplimiento al
Coordinador de Capacitacion.

Coordinador de 17 Recibe los documentos que amparan el cumplimiento y elabora la carta de
Capacitacion liberacién. Obtiene la firma del Gerente de Recursos Humanos, y se la
entrega al Residente. Archiva la documentacién correspondiente.

DOCUMENTO
CONTROLAPO |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Agosto, 2015
Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 5/6

Procedimiento: Control de Residencias y Practicas Profesionales

( En caso de Solicitud de Institucién Educativa )

m (Codrdinadar de Capacitacion )

k
( Instituciéon Externa ) RN arl. Oloche I asabies

contacto con las inglitucionas educativas con
a5 que 50 tiend convenio, & con |a qua anvid
la solicitud

Erwia al Coordinador de Capacitacién o al l
Coordinador de Recdulamians y Seleccdn

una carta de prasanacon del residans Recipa las cartas de prassmacon de
posibles candiiaios y las envia al
l Cana de Presentacion dapartamento que soicl pars reakrar una

SECCON Al y uNE POSencr entrevisia.

Qo-un:linadar de Cmﬁh:iﬁn) ¢
( Jefe del Area Solicitante )

¢ Existen Hace una selecoan ircal ded candiaatn que
vacantes? cummgla con el perfil, que desarmoflara al
eroyedhl.
En caso de que axista vBCans pers En case negatva, ansa de inmediato 3 la
Residentia o Practicas Profesionales, le Inglitucion aducaliva de |a ne exstencia da
avisa Bl Jele oal drea solicilante de la
exishancia de candidaios para reakzar la

En caso de Solicitud Interna

Teamce T ( Coordinador .;; Capnnﬂm:idn)
: —

De acuardo al {Ios) candidatos
salecoonados, las cia a entravista con al

Jefo inmadatn solicitanis
( Jefe del Area Solicitante )

|

En bass a los resuitados de la enfrevisia,

elabora carta de Aceptacon os Rasidencia o
- - Practicas Professonaies y 5o la antrega al
Ervia al Coardinadar de Capaciacdn, al

FO-REH-X y FO-ING-D0, para corfirmar ka (ot} el i)
aLfohFAcion de |3 resdencia o pracics Carta de Aceptacion
prodesional, sl como el parfil necesana para
oubrria l
o

é DOCUMENTO |  [*]
CONTROLADO
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2015

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 6/6

| Procedimiento: Control de Residencias y Practicas Profesionales

( TR ) (" setoce Amj Soictants )

Suparvisa o cumplimeento del programa de
Una vz aceptado en CEPSAR. se prasanta ﬁwm“alemlm dando ia
en la Coonginacian oe Recutameno y ASES0rIa QUE CONSIEN COMveniente al
Salectitn para realizar @ Process de e ]
Uni ver conduids ol proyecis el @le de &rea
5 lo evalug y determing & §& cumglienon los
Coordinador de ohjetivos establecidos. Eniregs copia del
= proyachs (fisica y digtal) al depariamanto de
Reclutamiento y Seleccion ingenieria pirs s1; Brchivo
Recibe al resigane y b da a firmar al ngen }
conyeno de confidencialicad antraga su ( <Jofe.da.| o
pafeto o8 iDenificacidn y programa SuU CUrso
o8 INducsin
¢ Reciba &l proyecio, lo rensa y venfica la
avalaacitn del resdents. En caso de
" aprobacidn, envia los documantos que
( Residente ) acredian el cumphmiants 8 Coonginador de
* Capacitacion

4

Se presanta &l curso de indutcidn, y al
tarmanar e dnge con @l Jafe de Ingeneria

.

( Jefe de Ingenieria ) Recibe los documenios qua amparan &

cumplimients y efabera la Carta o
Liveracian Oolena ia firma del Gerenia de

(:mmmmummummummmf>

¥ Recursos Humanos, y se la entrags &
Res:dente Archiva la documentacion
Recibe &l alumno y io capasta en el uso y correspondients
manas del PRANG-273 y of FO-ING-002
para gare segumianto al desarrolio de Su ¢ Cana d& Libarscsen
proyecio. Envia al resicente al ares gue
saliciD SUS Sanncicd e

DOCUMENTO [ n
é) CONTROLADO
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GERENTE DE RECURSOS

HUMANOS

Lic. Karla E. Rodliguez Hernandez
COORDINADOR DE
CAPACITACION




