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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO!

Lograr una rapida y adecuada integracion del personal de
ingreso a la organizacion y en consecuencia a su puesto,

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Induccion
de Personal e Integracion al Puesto:

Calidad e Inocuidad

Recursos Humanos

" DOCUMENTO

|_ CONTROLADO Ecologia, Higiene, y Seguridad

Sistemas de Informacion
Sistema priva

Fitosanidad
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Personal de Ingreso
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POLITICAS DE OPERACION

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Marzo, 2012
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4
 Procedimiento: Induccién de Personal e Integracion al Puesto

1. Es responsabilidad del area de Capacitacién, gue el personal de nuevo ingreso tenga los elementos necesarios
y el conocimiento basico de la Empresa, para lograr una mejor integracion.

2. En casos extraordinarios, por urgencias y/o contingencias que se presenten en las actividades de la empresa,
el Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn, podra ingresar al personal sin curso de induccion, siempre y
cuando este sea impartido en un pericdo no mayor a 15 dias.

3. El minimo para gue exista curso de induccion sera de 10 personas y serd responsabilidad de los instructores
impartir el curso, de acuerdo a la programacion.

4. Tode el personal de nuevo ingreseo o reingreso, debera completar su programa de induccion antes de ingresar
a su area de trabajo.

5. Al persenal administrativo, de confianza ¢ considerado en un puesto critico, basados en el Sistema de Calidad,
se le dara seguimiento posterior a la induccion, en donde se le programara capacitacién de acuerdo a las
funciones y necesidades de su puesto.

6. Es obligacion del Jefe Inmediato capacitar al personal de nuevo ingresc en las actividades y responsabilidades
especificas de su puesto, asi como de realizar y entregar a la Coordinacion de Capacitacién las listas de
capacitacion donde guede establecida dicha operacion.

7. A partir de la contratacion, se tendra un mes como limite para entregar las listas de capacitacion, donde se
compruebe que el personal se ha capacitado en las actividades especificas del puesto.

8. Alterminar el curso de induccion, si el candidato demostré mala conducta o mala actitud, no sera contratado.

9. En el curso de induccion intervienen como instructores, |as siguientes areas:

Recursos Humanos Para presentar y entregar el reglamento interior de trabajo.

Para presentar todos los aspectos inherentes a la seguridad
industrial en las instalaciones; asi como lo relative al
servicio médico dentro de la empresa.

Seguridad Industrial y
| Servicios Médicos

Calidad e Inocuidad Para tratar los temas de Calidad e Inocuidad
Fitosanidad Para tratar los temas relativos a plagas
Sisteina Priva Para que el personal de produccién sepa como registrar

sus actividades.
Para presentar y entregar al personal que opere equipos de

Ststema; e computo las reglas de operacién del equipo y politicas de
Informacion : ; ;
seguridad de la red inalambrica.
T0 ]
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Humanos
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Procedimiento: Induccién de Personal e Integracion al Puesto

Capacitacion

Responsable D";?ﬂﬁ'““ Descripcién del procedimiento
Coordinador de 01 En base al correo enviado por Coordinador de Reclutamiento y Seleccién,
Capacitacién formula la lista de participantes del curso y la imprime.

D2 Verifica que el aula de capacitacién esté limpia, en orden y con todos los
elementos y equipos necesarios para llevar a cabo el curso, Lleva a los
participantes y obtiene la firma de todos ellos en la Lista de Participantes.

Instructores de las 03 De acuerdo al tema que les corresponde y al tipo de personal asistente,
diferentes dreas cada drea imparte el curso de induccidn en el horario correspondiente. Al
términe de la sesién, cada instructor aplica una evaluacion escrita a cada
ME participante y firma la lista de asistencia.
ONTROLAN D4 Califica las evaluaciones y las envia al Coordinador de Capacitacion para
su registro y archivo, en un plazo no mayor a 3 dias.
Coordinador de 05 Al concluir la induccidn revisa que el aula, haya gquedado en buenas
Capacitacion condiciones.
06 Captura las listas de asistencia en la Matriz de Capacitacion y las archiva.
Coordinador de o7 Al concluir la Induccion, lleva a cabo la firma del contrato laboral para el
Reclutamiento y personal que asistid. (Conexién con el Procedimiento PR-REH-DB5
Seleccion Contratacién de Personal).
Coordinador de o8 Una vez integrado el personal a sus areas de trabajo, envia un correo
Capacitacion electronico al Jefe inmediato, anexando el formato FO-REH-002, para que
registre la capacitacion de las actividades del puesto,
Jefe Inmediato 0g Realiza la induccion al puesto, y entrega al Coordinador de Capacitacian
el FO-REH-002 debidamente llenado y firmado.
Coordinador de 10 Recibe los FO-REH-002, los captura y archiva,
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l Imicio

L

(Cumﬂinadm de Capac'rtac:idn)

En base al correo enviado par el
Cocrdinador de Reclutamiento y
Seteccion, formula |a lista de
participantes dal curso v [a imprime.

Verfica que el aula de capacitacitn este
limpia, en orden vy con fodos los
alEmanios y @quipos NeCesarnos para
lievar a cabo el cursa, Lieva a los
participantes y obtiene |a firma de todos
eiloz @n la Lista de Participantes,

F

Instrucicres de |as diversas Areas
de la Empresa
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De acuerdo al tema gue les corresponde
y &l tipe de personal asistente, cada
area imparte &l curso da induccion en el
horano cormespondiente. Al término de la
s@8idn, cada instructor aplica una
evaluaciin escrita a cada participante y

firrma [ Hista de asisiencia Evaliacion a los
Parlicipantas b J
L T Una vaz integrade &l personal & sus
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Califica las evaluaciones v 13z envia al
. Coordinador de Capacitacion para su
registre y archiva, @n un plazo no mayor
addias.
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Lista da
FParicipantas
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Evaluacion & los
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(Gnnrdlnadnr de Capacitaniﬂn) ( Jefe Inmediato )

condiciones

Al concluir la Induccidn revisa que el
aula, haya gquedads en buenas

Realiza la Indwccian al puesto, y entrega
al Coordinador de Capacitacian el
FO-REH-002 debidamente llenada y
firmado.

Captura las listas de asistencia en la
Matriz de Capacitacidn y las archiva

( Coordinador de Capacitaciﬁn)

Coordinadar de Reclutamiento v
Partcipantas Seleccion
=

Recibe los FO-REH-002, los captura y
archiva.

Al conclud fa Inducsion, lleva a cabo la
firma del contrato laboral para el
personal que asistid. (Conexidn can &l
Procedimiento PR-REH-065
Contratacidn de Persanal),

(Gnnrdmadnr de Capacitacion )

aclividades del puesio.

aréas da trabajo, envia un correo
elecirénico al Jefe inmediate, anexando
el formato FO-REH-002, para que
registra la capacitacidn de las
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