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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 Integracién al Puesto:

L1

Calidad e Inocuidad

— Recursos Humanos
DOGUMENTE. | Ecologia, Higiene, y Seguridad
Sistemas de Informacion
Sistema priva

Fitosanidad

¢ v 0 v v v

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 Integracién al Puesto

1. Es responsabilidad del area de Capacitacidn, que el personal de nuevo ingreso lenga los elementos necesarios
¥ el conoccimiento basico de la Empresa, para lograr una mejor infegracion,

2. En casos extraordinanos, por urgencias yo confingencias que se presenten en las actividedes de la empresa,
el Coordinador de Reclutamiento v Seleccidn, podra ingresar &l personal sin curso de induccidn, siempre y
cuando este sea impartido en un periodo no mayor 8 15 dias

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

4, Todo el personal de nuevo ingreso o reingreso, debera completar su programa de induccion antes de ingrasar
8 su ares de frabajo,

§ Al personal adminisirativo, de confianza o considerado en un puesto crilico, basados en el Sistema de Calidad,
se le dara seguimiento posterior a la induccidn, en donde se le programara capacitacion de acuerdo a las
funciones ¥ necesidades de su puesio.

6. Es cbligacidn del Jefe Inmediato capacitar al personal de nuevo ingreso en las aclividades v responsabilidades

I especificas de su puesto, asl como de realizar v entregar a la Coordinacidn de Capacitacién las listas de

capacitacién donde guede establecida dicha operacidn,

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

8. Al terminar al curgo de induccidn, 2i el candidato demostrd mala conducta o mala actitud, no serd contratado.

9 En el curso de induccion intervienan como instructores, las siguientes areas:

| Recursos Humanos Para presentar y entregar el reglamento interior de frabajo

'| Para presentar todes los aspectos inherentes a la seguridad

Seguridad Industrial y industrial en las instalacicnes, asl como lo relativo al

S vicky Midioos sanicio médico dentro de la empresa.
Calidad e Inccuidad Para tratar los temas de Calidad e Inocuidad
Fitosanidad Para tratar [os temas relatives a plagas
e ’ Fara gue el personal de produccidn sepa como regisirar
Sistema Priva sus aclividades.
B ihar A FPara prasantar :.' nntr&gar al pnmunal que opere equipos de
inlsrackn computo ka3 reglas de operacidn del equipo v politicas de
seguridad de a red inalambrica
r—
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 Departamento: Recursos Humanos | Hoja: 3/4
Procedimiento: Induccidn de Personal e Integracion al Puesto
Responsable | ﬂp':“ﬂ;!ﬁﬂ Descripcidn del procedimianto
Auxiliar de Capacitacidn | 01 En base al coreo enviado por Coor. de Reclutamiento, Seleccion vy |
Capacitacidn, alabora |a lista de participantes del curso (FO-REH-002) |
| para su aplicacidn.
|
I 02 Verifica que ei aula de capacitacion esté impia, en orden y con todos los
elementos y equipos necesarios para llevar a cabo el curso, Lleva a los
participantes y obtiene |a firma de todos ellos en la Lista de Participantes.
I |
Instructores de las 03 | De acuerdo al tema que les cormesponde v al tipo de personal asstente,
diferentes areas cada area imparte el curso de induccidn en el horario correspondiente. Al
término de la sesién, cada instructor aplica una evaluacién escrita a cada
| participante y firma |a lista de asistencia,
04 Califica las evaluaciones y las envia al Auxiliar de Capacitacion para su
registro v archivo, en un plazo no mayor a 3 dias,
Auxibiar de Capacitacion ¥, Al concluir la induccién revisa gue el aula, haya quedado en buenas
e \ condiciones,
hOCUMENTO |
FONT I 06 Captura |as listas de asistencia en la Matriz de Capacitacion y las archiva.
b L ]
Caoar. o7 Al eoncluir la Induccion, lleva a cabo |a firma del contrato laboral para al
de Reclutamianta, parsonal gue asistid. (Conaxién con el Procedimiento PR-REH-085
Seleccidn v Contratacidn de Personal)
Capacitacidn
Coordinador de 08 Una vez integrado el personal @ sus dreas de frabajo, envia un correo
Capacitaciin electronico al Jefe inmediato, anexando el formato FO-REH-002, para que
regisire la capacitacikon de las actividades del puesto,
Jefe inmediato og Realiza la induccion al puesto, y entrega al Auxiiiar de Capacitacién e FO-
REH-002 debidamente llenado y firmado.
Auxifiar de Capacitacion 10 Recibe los FO-REH-002, los captura y archiva
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C Authrdl:ipa-u'rlmm ) ( Auxiiar de Capacitaciin _) C Jefe Inmeadiato :)|

v
En base al coman anvade por al A% panclulr I induccidn revise que &
Coordinaced de Rechiamerio v sy, haya quedado en busnas
Sgipccitn, formula 13 I5lE de

L) I
Realirs la inducsitn al pusesia, v erdrega

- al fupsiiar de Capactacian e
] Lisiada condicinag FD-REH-002 debidamants [lanada
paricipantes del cursd v 14 imoime e aispanta e .
| = ¥
¥ Hl:apbﬂ ugliuu de asslenca e
Werilica gue & aula de capaciacian sss giniz de Lapackacion y (RS archhv paciacidn
lirgda, en coden y con fedos 1ns Mediar e Cx.
Blamenins ¥ BOEpGe NESESANEE pars L
flevar a cabo el curse. Lleva a ks 3 #
parbcipardes v chliena b Srma de lodes ————— .
| Copntinador de Recularisnhs,
elics. en la Lista de Faricipanins. S ian ¥ Capaotacian Feciks s FO-REH-002. ioa caplura y
l |_ Al archiva
Sy l
Irsinaciones ﬂ'I'E" dverian Area A eanelul 1a Inducian, beva n cabo ks
e la Empresa frma del confratn labamal para e
pErRorad que skl (Conexen con el
Procesdmientoc PR-REH-055
¥ Coniragacion da Parsonal)
D #cuerda al tema que kes comespande
¥ &l ipo de personed asitents, cada r
&rea imparte o cumsd de nduccian an el
Foranp comespondant: A1 mming dsla Auciiar de Capacitncian
seEn, cads insruce aphca una
evaluaciin esoria a cada particlpante y |
fivvea I lisla g amislencia Evhancion uioe
FWMI 1 L J
Lo e Lng waz infegrada &l parsanal 8 sus
#reas de iabajo, envia un oomeg
: i pimiamclinnd ¥ it a3l algcindnics al Jefe inmediply, ansxando
Ausiliar ¢ CAPACRBCiON para su ragiira ﬁgmminwnzmnz. eptings
 archiva, &n un plazo ro mayor a 3 Al icicias dal
P Evaliacién aloa pumsis.
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