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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Ejecutar programas de cooperacion a fin de coadyuvar a la
formacién 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
de Residencias y Practicas Profesionales:

DCCUMENTO
CONTROLADO = Recursos Humanos

= Ingenieria
=  Departamentos que intervienen en el proceso de

Recepcion de Residentes
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POLITICAS DE OPERACION
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Procedimiento: Control de Residencias v Pricticas Profesionales

1. Se dard prioridad a las solicitudes de Residencias Profesionales de aguellas instituciones con las que se
tenga convenio establecido.

2. Elresidente esta obligado & acudir al curso de induccién que la emprasa impare.

3. El residente debera apegarse a los horarios y dias gue el asesor le indique segun e programa de
actvidades.

4. Los residentes estaran sujetos a o que establezca el area de ingenieria, acorde al procedimienta PR-ING-
£73, FQ-ING-002 v a todas las politicas establecidas por CEPSAR.

5. En caso de incumplimiento a s normativas vigentes de CEPSAR por parte del residente se dara aviso par
escnito a la institucion que representa.

6 El residente esta obiigado a firmar & convenio de confidencialidad y resguardo de la informaciin que
obienga de CEPSAR. durante el ejercicio de la residencia.

7. El Departaments de Proyecios y Vinculacidn sera el responsable de llevar a cabo la coordinacién entre el
residente y las dreas involucradas a fin que sa dé cumplimiento al proyecto,

8. El Departamento Proyectos y Vinculacidn se hara cargo del resguardo de memorias de los provectos que
sean entregados por el residante,

& En ningln caso habra relacidn laboral, civil, administrativa o de alguna otra indole entre las partes.

10. 5i algin Departamento requiere servicio de residente, deberd de solicitarlo mediante el formato FO-REH-
025 y presentarlo a la Coordinacion de Capacitacian,

| 11. El limite de Residentes dentro de CEPSAR y SVA sera de 5 personas o/u.

| 12 Unicamente & Coordinador de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién es quien tiene la facultad de
establecer la conexion para Residencias o Practicas Profesionales.

13. El responsable de emifir la Carla de Liberacion sera &l Gerente de Recursos Humanos, P

reguiere cubrir los siguientes requisitos: DU‘CU MENTD

= Cumplir con las horas establecidas. ROLADO
# Entregar el proyecto v la evaluacidn correspondients al area de Ingenieria CONT

14. La empresa se reservara el derecho de aceptar cualquier alumno que solicite servicio social.
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Frnl:ldh'nllntn Control de Residencias y Practicas Profesionales

Operacién

Responsable Nam Descripcion del procedimiento
En caso de Solicitud de Institucidn Educativa
Institucidn Extarna Ly Ervia al Coordinador de Reclutamiento, Seleccion v Capacitacidn una
carta de presentacidn del residenta,
Coordinador de 0z En caso de que exista vacante para Residencia o Practicas Profesionales,
Reclutamiento, Seleccion e avisa al Jefe del rea solicitante de |a existencia de candidatos para
y Capacitacién | realizar |a residencia. (Continda con la operacién ndm. 04).
03 _. En caso negativo, avisa de inmediato a la institucion educativa de |la no
| existencia de vacantes.
| En caso de Solicitud Interna
Jefe del Area Solicitante 04 | Envia al Coordinador de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién, el FO-
| REH-025 y FO-ING-001, para confirmar la autorizacion de la residencia o |
| practica profesional, asi r.::«umr.:l el perfil necesario para cubrirla.
|
Coordinador de 05 Segin el perfil, procede a establecer contacto con las instituciones
Reclutamianto, Seleccidn educativas con las que se tiene convenio, o con |a gue envid la salicitud.
y Capacitacion
06 Recibe |as caras de presentacion de posibles candidatos y las envia al
departamento que solicitd para realizar una seleccion inicial y una
posterior entrevista. .
Jefe dal Area Solicitante a7 Hace una seleccion inicial del candidato que cumpla con el perfil, que
desarrollara el provecto.
Ceoordinador de 0a De scuerde a los candidalos seleccionades, los cita & entrevista con el
Reclutamiento, Seleccion Jefe inmediato solicitante,
C i
l DUEUME NTHD 0g En baze a |os resultados de la entrevista, elabora cana de Aceptacion de
CONTROLADO Residencia o Practicas Profesionales, y se la entrega al (los) estudiante(s)
aceptadofs).
Residente 10 Una vez aceptado en CEPSAR, se presenta en la Coordinacion de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
Coordinador de 11 Recibe al residente y le da a firmar el convenio de confidencialidad,

: Reclutamiento, Seleccidn
I Y Capacitacidn

enirega su gafete de identficacion y programa su curso de induccion.
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Dpearacion

Responsable Nim Descripcidn del procedimiento
Residente 12 Se presenta al curso de induccidn, y al terminar se dirige con el Jefe de
Area Solicitante y Jefe de Proyectos y Vinculacion
Jefe del Area Solicitante 13 Recibe al residente y establece un entrenamients de dos a tres
semanas sobre las actividades del area en que desarrollara el proyecto
Jefe de Proyectos y 14 Da seguimiento al programa de entrenamiento durante el iempo que se |
Vinculacidn establezca para cada actividad. |
15 Capacita en el uso y manejo del PR-ING-273 y el FO-ING-002 para
darle seguimiento al desarrollo de su proyecto.
Jefe del Area Solicitante 16 Supervisan el cumplimientc del programa de actividades gue se
ylo Jefe de Proyectos y determing, dando la asesoria que consideren conveniente al residenta.
WVinculacion
17 Una vez conciuido, lo evalian y determinan 31 se cumplieron los
objetivos establecidos, Entrega copia del proyecto (fisica y digital) al
| Jefe de Proyectos y Vinculacién para su archivo.
I
Jefe de Proyectos y 18 |En caso de aprobacion, envia los documentos que acreditan el
Vinculacién cumplimienta  al Coordinador de Reclutamiento, Seleccion vy
| Capaciacidn
Coordinador de I 18 | Recibe los documentos que amparan el cumplimiento y elabora la carta
Reclutamiento, Seleccion | de liberacsdn Obtiene |a firma del Gerente de Recursos Humanos, y se
y Capacitacidn la entrega al Residente, Archiva la documentacidn correspendiente.
DOCUMENTO
CONTROLADO
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