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A.OBIJETIVO
Proveer, mantener, administrar y desarrollar al personal staff, recursos ésinfraestructura
para asegurar la operaciéon y resultados de la empresa.

B. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todo el personal staff.

C.RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanas la actualizacion y ejecucion
de este procedimiento.
Es responsabilidad del Consejo Directivo revisaky dprobar este procedimiento.
Es responsabilidad del personal involucradaesen, el procedimiento cumplir lo descrito en
este.

D. DEFINICIONES / ABREVIATURAS
Cliente interno: Area de QUALITY*SERVICE que requiera un servicio de Atracciéon de
Talento de personal Staff.
Clima organizacional: Conjunto,de eualidades, atributos o propiedades relativamente
permanentes de un ambienfé~de trabajo concreto que son percibidas, sentidas o
experimentadas por las’personas que componen la organizacion empresarial y que
influyen sobre su conducta.
Descripcion de puestos; Es la forma escrita donde se detallan los objetivos,
responsabilidadesy grado de autoridad, funciones, competencias y actividades de los
puestos que cénforman la organizacion.
Evaluacion/e desempeiio: Es un proceso técnico a través del cual, en forma integral,
sistemdaticaly continda realizada por parte de los jefes inmediatos; se valora el conjunto
de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del colaborador en el desempeno
de su cargo y cumplimiento de sus funciones, en términos de oportunidad, cantidad y
calidad de los servicios producidos.
Induccion: Familiarizar al personal de nuevo ingreso con la empresa y con los
companeros de trabajo.
Perfil de puesto: Son las caracteristicas minimas que requiere cada puesto para ser
desempenado.
Personal staff: Es el personal contratado por QUALITY SERVICE cuyas funciones soportan
directamente la operacién de la empresa.
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E. GENERALIDADES
1. Para los casos de reingreso no mayores a un ano, la aplicacion de estudios
socioeconémicos y psicometria queda a aprobacién del Consejo Directivo.
2. Para la creacion de un puesto o modificacion de uno existente, el Coordinador de
Recursos Humanos y el jefe directo del puesto en cuestion, serdn los responsables de
crear o modificar el formato conregistro FPPNO-RH-01.01 “Descripcion y perfil de puesto”,
con la aprobacién corresponde del Consejo Directivo.
3. Para solicitud de trabajo en la modalidad Home Office el personal staffideberd
solicitarlo, a fravés de su jefe inmediato y debidamente requisitadosconforme al
reglamento, para aprobacién de Recursos Humanos.
4. Cada puesto autorizado dentro de la empresa que forma parte”del organigrama
deberd contar con el FPPNO-RH-01.01 “Descripcidn y perfil de puesto” comespondiente.
5. Es permitido que la formacién y la habilidad que requiera el puéasio'sea desarrollada
dentro de la empresa.

F. DESARROLLO
F.1 Atraccién de Talento de personal staff
El jefe de drea que necesite cubrir una vacante deberdyrealizar la solicitud a través de
correo electronico al drea de Recursos Humanpos,, colocando los datos del puesto
requerido.

Recurso Humanos realizard el formato F2PN@=RH-01.01 “Solicitud reclutamiento Staff” una
vez recibida la informacion del jefe de drea, para su posterior firma de autorizacion.

Posteriormente, el drea Recursos Humanos envia la informacién del perfil de puesto a
reclutar al drea Comercial para la elaboracion del formato FBPNO-COM-01.01 “Orden
de servicio de Afraccion de Talente”.

F.1.1 Andlisis de medies«dexeclutamiento
Una vez obtenida la Orden de Servicio, el drea de Recursos Humanos determina los
medios de reclutamienfo,gue se utilizardn para la cobertura de la vacante, de acuerdo
con el formato FAPNO-OP-01.01 “Andlisis de medios de reclutamiento”.

F.1.2 Tiemp@pard’la cobertura de candidatos
Los tiempos mdéximos de cobertura de candidatos es de acuerdo con la siguiente
tabla:

TIEMPOS DE COBERTURA DE CANDIDATOS
(dias habiles)

TIPO DE VACANTE

DIRECCIONES Y GERENCIAS 16 DIAS
JEFATURAS Y ADMINISTRATIVOS 12 DIAS
OPERATIVOS ESPECIALIZADOS 7 DIAS
OPERATIVOS 6 DIAS

F.2 Seleccion de candidatos
Una vez identificados los candidatos que se apegan al perfil requerido para la vacante,
el drea de Recursos Humanos debe contactarlos para programar las entrevistas, una vez
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que fueron programadas y ejecutadas, el drea de Recursos Humanos determina si el
candidato cumple con el perfil a través del formato FSPNO-OP-01.01 “Comparativo
candidato vs perfil” como parte del proceso de seleccion.

Nota: no aplica para posiciones operativas.

F.2.1 Envio de candidatos al cliente interno
Los candidatos que cumplen con el perfil establecido se canalizan a entrevista con el
jefe de darea solicitante, enfregdndoles el formato FIPNO-OP-01.01 “Solicitud deiempleo
Operativos” F2PNO-OP-01.01 “Solicitud de empleo Administrativos” segun, aplique, asi
como el formato con registro FSPNO-OP-01.01 “Comparativo candidate vs perfil”, para
su andlisis previo a entrevista.

Una vez programada y ejecutada la entrevista, el jefe del drea solieitante realizard el
F18PNO-RH-01.01 “Evaluacion de entrevista” mediante la cuall determinard si el
candidato cumple con el perfil requerido como parte del préeeso de seleccidn.

F.2.2 Evaluacion Psicométrica
Una vez aprobado los candidatos finalistas por partesdel'cliente interno y de acuerdo
con lo especificado en el formato “Orden de Servicio Atraccién de talento”. El drea de
Recursos Humanos deberd canalizar, via correo’electréhico al drea de Psicometria, el
formato F2PNO-OP-03.01 “Solicitud de psicomettia”, de acuerdo con el PNO-OP-03
“Procedimiento de Evaluaciones Psicométricas’.

Nota: Para posiciones de Intendencia y Servicios Generales no aplican las pruebas
psicométricas.

F.2.3 Seguimiento a candidatos
El drea de Recursos Humanos<es responsable de dar el seguimiento para garantizar la
seleccion del candidato finglistadva través del registro F5PNO-RH-01.01 “Tabla de control
y seguimiento a candidafos™donde se especifican la fecha de entrega de Orden de
Servicio y los dias quedranscurrieron para la cobertura, asi como las acciones tomadas
en los puntos de alerta,euando se estd rebasando los dias de cobertura, notificando al
drea correspondigntés

F.3 Contratacidg dejpersonal

De acuerdd con“el resultado del proceso de seleccion por parte del cliente interno,
Recursos.. Humanos deberd generar el formato FIPNO-RH-01.01" Solicitud de
contratacidn, cambios e incremento salarial”.

UnGa vez seleccionado el personal, el drea de Recursos Humanos debe ejecutar la
contratacion.

F.3.1 Estudio Socioecondmico

El drea de Recursos Humanos deberd compartir el formato F5PNO-OP-02.01 “Solicitud de
Estudio socioecondmico” al drea correspondiente quienes realizaran los estudios
conforme a lo establecido en el procedimiento PNO-OP-02 “Procedimiento de estudios
socioecondémicos”.

-----
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Nota: El estudio socioecondmico podrd ser enfregado en un lapso no mayor a 20 dias
hdbiles posteriores a la contratacion, lo que determinard la continvidad de su
permanencia en la empresa.

Recursos humanos resguardard de forma independiente el reporte de psicometria y
estudio socioecondmico del personal contratado.

F.3.2 Infegracion del expediente
La integracion de la informaciéon debe ser en funcion a la razén social contratante y
debe contener los siguientes documentos:

Documento

. Impresion del movimiento de alta en IDSE (en la confraportada)
. F17PNO-RH-01.01 “Cardtula de expediente”
. F14PNO-RH-01.01 "“Formato para contrataciéon”
. Contrato o contratos que apliquen
. F37PNO-RH-01.01 "Carta responsiva de no adeudos”
. Comprobante de crédito INFONAVIT" cuando apligue
. Comprobante de crédito FONACOT"” cuando aplique
. F16PNO-RH-01.01 "Hoja de conftrol de entrega’de dogumentos”
. FIPNO-OP-01.01 “Solicitud de empleo Operativos”

F2PNO-OP-01.01 "Solicitud de empleo Admihistrativos”
10. Curriculum Vitae del candidato (cuafAdowaplique)
11. Convenio de confidencialidad que aplique
12. Aviso de privacidad que aplique
13. F2PNO-TI-01.01 “Carta responsivandeequipo de tecnologia” (cuando aplique)
14. F11PNO-RH-01.01 "Formate de'©Onboarding”
15. F66PNO-RH-01.01 "Formato de induccion al puesto de trabagjo”
16. F5SPNO-TRA-01.01 “Cheéckilist de Entrega de Unidades de Transporte” (cuando
aplique)
17. F5PNO-OP-01.01 "Cemparativo candidato vs perfil” (cuando aplique)
18. F2PNO-OP-01.01*Salicitud reclutamiento staff”
19. FIPNO-OP-01.01 “Solicitud de contratacién, cambio e incremento salarial”
20. FBPNO-RH-01.01 "“Evaluaciéon de desempeno en periodo de prueba”
Al candidato se le solicitan los siguientes documentos con copia simple para
complementary anexarlos al expediente:

e NUmero de IMSS

CURP
Constancia de Situacion Fiscal (actualizadal)
Comprobante de estudios
Comprobante de domicilio (no mayor a fres meses)
Acta de nacimiento
Credencial de Elector (IFE o INE copia) de la persona a contratar.
Documentos que avalen competencias, conocimiento o habilidades técnicas

N (O NON A WIN|—
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e Caratula de Cuenta Bancaria (para cotejo del nUmero de clave interbancaria
y/o CLABE)

Nota: En caso de no contar con la credencial de elector vigente, en tiempo de
elecciones o por extravio, el candidato deberd presentar un comprobante que avale el
frdmite ante el INE. La copia de los documentos personales deberd ser firmada de
manera autoégrafa y contener la huella.

F.3.3 Elaboracion de contrato
El drea de Recursos Humanos debe revisar la informacion entregada por ehcandidato.
De estar correcta, procede con la contratacion, de acuerdo con lo estipuladoen la
Orden de Servicio.
El drea de Recursos Humanos recaba la firma del Representantegdegal en el contrato,
concluyendo el proceso con la incorporacion de toda la informacion drexpediente.

F.3.4 Alta de personal en IMSS y nGbmina
El drea de Recursos Humanos solicitard el alta ante IMSS#al drea de Nominas, a fravés
del F14PNO-RH-01.01 “Formato para contratacion” adjontando la Constancia de
Situacion Fiscal (actualizada) y Cardtula de cuenta banearia.

F.3.5 Requisicion de Equipo
El Coordinador de Recursos Humanos solicita las nécesidades tecnolodgicas del puesto all
drea de Tl de acuerdo con lo descrito en elproecedimiento PNO-TI-01 “Procedimiento de
Operacion de TI".

Para el caso de conductores, es respensdbilidad del drea de transporte asignar la unidad
al personal a través del formato FSPNO-TRA-01.01 “Checklist de Entrega de Unidades de
Transporte” maximo 5 dias desplés de la contratacion. Mismo que serd infegrado en el
expediente por Recursos Humanos.

F.3.6 Induccion
Concluido el proceso devfifrma de contrato el drea de Recursos Humanos canaliza a las
diferentes dreas para confinUar con su proceso de induccidn

1. RecursostHUmanos: F19PNO-RH-01.00 “Induccion Staff” y se da a conocer el
reglamento inferno, descripcion y perfil de puesto y manual organizacional

2. Cdlidad:™nduccion del Sistema de Gestion de la Calidad, seguridad e higiene
y.medio ambiente.

3. Jefe Directo: Inducciéon al puesto de trabajo, definicion de actividades, fecha
de ejecucion y nombre de responsable de llevarla a cabo.

Nota: Lo anterior serd registrado en el formato F11PNO-RH-01.02 “Formato de
onboarding” y F66PNO-RH-01.01 “Formato de induccidon al puesto de trabajo”.

F.3.7 Presentacion
Es responsabilidad del drea de Recursos Humanos hacer la presentacion del personal de
nuevo ingreso con todos los integrantes del staff, y posteriormente envia un correo
electronico para realizar la difusion a todos los integrantes de la organizacién,
concluyendo las actividades de Atracciéon de Talento y contratacion de personal staff.

-----
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F. 4 Administracion de personal

F.4.1 Renovaciones de contrato
El drea de Recursos Humanos es responsable del seguimiento en la continuidad o
terminacion de los contratos laborales. Es responsabilidad del drea de Recursos Humanos
notificar al jefe inmediato la aplicacion de la F8PNO-RH-01.01 “Evaluacion de
desempeno en periodo de prueba”, del personal de nuevo ingreso de manera mensual,
asegurando su aplicaciéon y dar seguimiento a las evaluaciones posteriores.

F.4.2 Baja de personal
Es responsabilidad del jefe inmediato nofificar al drea de Recursos Humanos.aisolicitud
de baja a través de un correo electrénico indicando el motivo de la separacion, el drea
de Recursos Humanos canaliza el movimiento al Coordinador de Noémina Y Seguridad
Social para su proceso, agregando las incidencias correspondientesypara la integracién
en el finiquito.
F.4.2.1 Liberacion de responsabilidades
Cuando el colaborador termine su relacionsaberdl con la empresa este
deberd firmar el F35PNO-RH-01.01 “Liberdeidn=de responsabilidades” en
donde se corrobora la enfrega del matérial proporcionado en el inicio de
su relacion laboral.
F.4.2.2 Entrevista de salida
Como parte de la mejora continUg de nuestros procesos al momento que
un colaborador cause baja délarempresaq, se realizara el F36PNO-RH-01.01
“Entrevista de salida”, en donde se contestardn preguntas especificas con
el fin de identificar puntes, fuertes y dreas de oportunidad, estas serdn
canalizadas al area de calidad para su fratamiento.

F.4.3 Incidencias
La gestion de incidencias se«redlizard de acuerdo con lo descrito en el PNO-CYA-02
“Procedimiento de Nominas eMSS”.

F.4.4 Solicitud depemnisos, vacaciones e incapacidades
Los permisos, vacacienes e incapacidades serdn gestionadas de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento Interior de Trabajo.

F.4.5FaltgsAjustificadas
Es responsabilidad del colaborador notificar a su jefe inmediato y al drea de Recursos
Humanos cualquier incidente que no le permita asistir a laborar, de lo contario se
copsiderard como falta injustificada y se tendrd llenar el F33PNO-RH-01.01 “Formato de
nofificacion de falta injustificada” el cual serd firmado por el jefe inmediato, el
colaboérador y Recursos Humanos.

F.4.6 Aprobacion de pagos extraordinarios
Cuando se genere alguna incidencia extraordinaria (rutas, apoyo en horas extra, etc.)
se deberd llenar el F34PNO-RH-01.02 “Aprobacion de pagos extraordinarios” en el cual
el colaborador deberd colocar el tipo de incidencia extraordinaria y pasar a firmas con
su jefe inmediato y el Coordinador de Recursos Humanos.
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F.4.7 Solicitud de servicios médicos
Cuando un colaborador requiera servicios médicos se deberd llenar el F63PNO-RH-01.01
“Formato para solicitud de servicios médicos” en el cual deberdn especificar datos
generales del colaborador y senalar el estudio o servicio a realizar, esto deberd ser
autorizado por el jefe inmediato, el consejo directivo y el drea de finanzas.

F.5 Evaluacion de desempeno

Como parte de la mejora continua, el drea de Recursos Humanos coardinard la
aplicaciéon de la FIOPNO-RH-01.01 “Evaluacion anual de desempeno” de manera.anual
para detectar las dreas de oportunidad.

Dicha evaluacién es enviada a los Gerentes o jefes de cada drea pdra,querevalien al
personal a su cargo. Una vez readlizada la evaluaciéon, se envian lossresultados al
Coordinador de Recursos Humanos, quien integra los resultadossy enyida Direccion con
el fin de conocer el cumplimiento de los objetivos por drea.

F.6 Plan anual de capacitacion
Es responsabilidad de Recursos Humanos la aplicaciondel*formato F29PNO-RH-01.01
“Deteccion de Necesidades de Capacitacion” en el mes de noviembre.

Una vez obtenidos los resultados de la aplicagion, el=drea de Recursos Humanos en
conjunto con el Consejo Directivo realizard, enmel'mes de diciembre, el F30PNO-RH-01.01
“Programa anual de capacitacion”.

Las capacitaciones que no se ejecuten emia fecha programada deberdn justificarse.

F.7 Clima organizacional

Para garantizar la satisfaccion laberal, el &rea de Recursos Humanos aplica de manera
anual una encuesta de climadorganizacional y emite, en conjunto con el Consejo
Directivo, un plan de accidén con actividades concretas plasmadas en un cronograma
anual en funcidn a los resulfades-obtenidos.

F.8 Mantenimiento dedtaffagsiructura

El drea Recursos Humanaes elaborard en el mes de enero el F31PNO-RH-01.01 *Programa
anual de manienimiento” para garantizar el correcto funcionamiento de la
infraestructura, que, compartird al Consejo Directivo para su revisidn, aprobacion e
intervencions

El personal de Servicios generales ejecutard las revisiones en los tiempos senalados en el
formato F31PNO-RH-01.01 “Programa anual de mantenimiento™, asimismo, entregard all
Coerdinagdor de Recursos Humanos el formato F12PNO-RH-01.01 “Seguimiento a
revisiones de mantenimiento”, donde especifica las actividades realizadas de acuerdo
comla’planeacion.

F.9 Eventos de capacitacion

Al finalizar la capacitacion y como parte de la mejora continua, el drea de Recursos
Humanos compartird con el personal programado, via correo electrénico, [
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el formato F67PNO-RH-01.00 “Evaluacion de evento de capacitacion” para evaluar el
servicio y el contenido brindado.

50 900"

8de 12

FIPNO-CA-01.01




Area: RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE Codigo: PNO-RH-01
RECURSOS HUMANOS Revision: 05

Fecha de alta: 31-Jul-2024

) Vigencia: JUL 2
G.DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
3 A 2
. RH da de fo ind, diente al - -
o Arraccion de r;*::; :e = ia;:::.:p;ulzo # RH da seguimiento a la continuidad o e
IMzntenimiznta 2 Talento STAFF " iy iy terminacion de lo contratos laborales
Iz infraestructurs Socostonome
+ El area de RH
comparte la -
* El jefe de drea solicitud para la Integra el expediente del personal 2
El drea de tiene necesidad ejecucion del contratar con la documentacion
ecurzos de cubrir una estudio requerida al candidato Mo
humanos elabora vacante socioenor{dmicu N *
el programa ¥ del candiato 3 dE'ha’Ea de RT Notifica al jefe Notifics 3l jefe
anual de Eer——— S vt inmediato 2 inmediato la
mantenimiento < ires de RH elr:‘trer;:?:r aplicacién d= la aplicacion de la
+ dando datos dl £l cndidato, ma:::i::jal ¥ ma::glzit::i da
Lo comparts 2l pussto requerido Una vez selectionado el candidato RH k4 da seguimiento 2 seguimiento a las
consse dlr.eq.:?vc + ejecuta |a contratacidn Hace la contratacidn de acuerdo a |2 las aplicaciones zplicaciones
parasu ;‘E"‘_s""" ¥ ryT—— orden de servicio
aprobacién
formate con los De acuerdo con el resultado del proceso de
- datosdelz seleccion RH genera la informacidn Eldreads BH -
Relz's'za vacants comespondiente. Salicita el alta en &l 3
5 El
iSe aprobd? oe] ajustes + IMS:;:_‘:::: de E E
solicitad _ RH enh:l':! la El drea de RH da FSPNOP-RH-O1 adjuntanda Is CSF y = ;
o= informacian del seguimiento ala "Tabla de control y Estado de cuenta. i L
S5 pussto 2 cubrir 2l seleccion del seguimiento a 5] E
v rea comercial candidato candidatos” v 28
El personal de para elaborar la finalista P — - » & 5
:rvicios orden de servicio * solicita las El jefe inmediato RH coordina |2 £ §
_ i tifica a RH la — =plicacion de las am
I ut necesidades ot :
T y U s v | [ ole e | | 8
_ U I na vez del personal o
los fizmpos ot seleccionadas los indicando el % 8
sefizlados ol area de RH candidatos RH v motiva. 3
¢ [r——— canzliza al drea Elzrez de_ =
edios de de psicometria la _ | trensport= asigna L
Entrega al jefe de reclutamiento solicitud de - una u_r:tdad ¥ elstu r.nm.m.ie.m.,c al|
recursos humanos psicometria seinegrE 2

Coord. de ndminas

y seguridad social,
agregando las

incidencias >

&l reporte de expedients
revisiones de

mantenimiento =& debe de cumplir con el tempo de Se gjecuta |z

cobertura: entrevista y el
Direcciones y gerencias: 12 dias jefede grean
Se Jefaturas y administrativos: 12 dias solictante |lenard
realizan Operativos especizlizados: 7 dizs el formato de
cAnomalizs? . las ! fugs o dia: evaluzscion de la
correcione ﬁl entrevista
H

Con los resultados en
conjunto con el consejo
directivo elaboran el plan
anual de capacitacion en &l
mes de diciembra

Canaliza 2l personal
contratado 2 su
drea de trabajo

y

Se da la induccion al

Realiza 2l calculo
del finig

personal, F19PNO-RH-01
No RH contacta alos reglamento interno, F11PNO-RH-01 Se programa El area de RH aplica de
x candidatos que se = descripidn y perfil FEGPNO-RH-01 entrega del “#| manzrz anual unz encussta
apegan al perfil Chnall.za 2las de puesto y manual de clima oreanizacional.
Seregistrala | candidatos organizacional. %
svidendiz seleccionzdos RH en conjunto con el
con el solicitante lﬁ

consejo directive emiten un
plan de accién con
actividades enun
cronograma anual en funcidén
2 los resultados

Programa y

ejecuta |z
entrevista ’

del puesto con la
informacidn
correspondiente

candidato
cumple con &l

Hace la presentacion del nuevo ingreso a
todao el personal STAFF y enwvia un correo |-

S Z: JQNET 9de 12 FIPNO-CA-01.01



Area: RECURSOS
HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Codigo: PNO-RH-01
Revision: 05

Fecha de alta: 31-Jul-2024

Vigencia: JUL 2027

H. REFERENCIAS

PNO-CA-01 “Procedimiento de Control Documental”

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.
I.LANEXOS

F1IPNO-RH-01.01
F2PNO-RH-01.01
F3PNO-RH-01.01
FAPNO-RH-01.01
F5PNO-RH-01.01
F6PNO-RH-01.01
F7PNO-RH-01.01
FBPNO-RH-01.01
F?PNO-RH-01.01
F10PNO-RH-01.01
F11PNO-RH-01.02
F12PNO-RH-01.01
F13PNO-RH-01.01

F14PNO-RH-01.01
F15PNO-RH-01.01
F16PNO-RH-01.01
F17PNO-RH-01.01
F18PNO-RH-01.01
F19PNO-RH-01.01
F20PNO-RH-01.01
F21PNO-RH-01.01
F28PNO-RH-01.01
F29PNO-RH-01.01
F30PNO-RH-01.01
F31PNO-RH-01.01
F32PNO-RH-01.01
F33PNO-RH-01.01
F34PNO-RH-01.02
F35PNO-RH-01.01
F36PNO-RH-01.01
F37PNO-RH-01.01
F38PNO-RH-01.00

F39PNO-RH-01.00

FA0PNO-RH-01.00

FA1PNO-RH-01.00

Solicitud de contratacion, cambios e incremento salarial”

Solicitud de Reclutamiento Staff

Solicitud de vacaciones

Retardo

Lista de Asistencia Lista

Solicitud de permiso

Asunto - compania

Evaluacion de desempeno en periodo de pruebd

Descripcion y perfil de puesto

Evaluacion anual de desempeno

Formato de onboarding

Seguimiento a revisiones de Mantenimiento

Bitdcora de entradas y salidas de personal externo

Formato para contratacion

Tabla de control y seguimiento a candidatos

Hoja de control de enfrega'de*documentos

Cardtula de expediente

Evaluacion de entrevista

Induccion STAFE

Formato de révision de tareas de limpieza

Bitdcora confrel de entradas y salidas de personal

Formato toma de temperatura

"Deteccion de Necesidades de Capacitacién”

Ploh anualde Capacitacion

Programa anual de Mantenimiento

Examen de capacitacion

Noftificacién de falta injustificada

Formato de aprobacién de pagos extraordinarios

Formato liberacion de responsabilidades

Formato de entrevista de salida

Formato de no adeudos

Convenio de colaboracion Calidad en Transportacién de Personal
Metepec, S A de CV

Contrato Individual de Trabajo por Proyecto Calidad en
Transportacion de Personal Metepec, S A de CV

Contrato Individual de Trabajo para Capacitacion Inicial Calidad en
Transportacién de Personal Metepec, S A de CV

Contrato Individual de Trabagjo Tiempo Determinado Calidad en

Transportacién de Personal Metepec, S A de CV

* RECOGNIZED
B

Calidad ef
//fﬂ\..\é\\\
S0 900
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Area: RECURSOS HUMANOS

Codigo: PNO-RH-01
Revision: 05

PROCEDIMIENTO DE

RECURSOS HUMANOS Fecha de alta: 31-Jul-24

Vigencia: JUL 2027

F42PNO-RH-01.00

F43PNO-RH-01.00

F44PNO-RH-01.00

F45PNO-RH-01.00

F46PNO-RH-01.00
F47PNO-RH-01.00
F48PNO-RH-01.00
F49PNO-RH-01.00
F50PNO-RH-01.00
F51PNO-RH-01.00
F52PNO-RH-01.00
F53PNO-RH-01.00
F54PNO-RH-01.00
F55PNO-RH-01.00
F56PNO-RH-01.00

F57PNO-RH-01.00

F58PNO-RH-01.00
F59PNO-RH-01.00

F60PNO=RH-01.00
F6TPNO=-RH-01.00
F62PNO-RH-01.00
F63PNO-RH-01.01
F64PNO-RH-01.01

F65PNO-RH-01.01
F66PNO-RH-01.01

Contrato Individual de trabajo Tiempo Indeterminado. Calidad en
Transportacion de Personal Metepec, S A de CV

Convenio de colaboracién Quality Service Consultores en Seleccion
y administracién de Personal S.A de C.V.

Contrato Individual de Trabajo por Proyecto Quality Service
Consultores en Seleccion y administracion de Personal S.A de.C.V.
Contrato Individual de Trabajo para Capacitacion Inicial Quality
Service Consultores en Seleccidn y administracion de Personal.S(A de
C.V.

Contrato Individual de Trabajo Tiempo Determinado Quality Service
Consultores en Seleccion y administracion de Personal S'A de C.V.
Contrato Individual de trabajo Tiempo Indeterminado Quality Service
Consultores en Seleccién y administracion ée Personal S.A de C.V.
Convenio de colaboracién Mexbanking.S. A, de'C.V.

Conftrato Individual de Trabajo por ProyecioMexbanking S.A. de C.V.
Contrato Individual de Trabaqj6. geara Capacitacion Inicial
Mexbanking S.A. de C.V.

Conftrato Individual de Trabgjo Tiempo Determinado Mexbanking
S.A.de C.V.

Conftrato Individual de trapdjo Tiempo Indeterminado Mexbanking
S.A.de C.V.

Convenio de colaboracién CSYAP Soluciones Empresariales S.A de
C.V.

Contrato Individual'de Trabajo por Proyecto CSYAP Soluciones
Empresariales S.Axde C.V.

Contrato«ndividual de Trabajo para Capacitaciéon Inicial CSYAP
Soluciones Empresariales S.A de C.V.

Contratoy, Individual de Trabajo Tiempo Determinado CSYAP
Soluciones Empresariales S.A de C.V.
Confrato Individual de trabajo Tiempo
Seluciones Empresariales S.A de C.V.
Convenio de colaboraciéon In Web Training S.A. de C.V.

Contrato Individual de Trabajo por Proyecto In Web Training S.A. de
C.V.

Contrato Individual de Trabajo para Capacitaciéon Inicial In Web
Training S.A. de C.V.

Conftrato Individual de Trabajo Tiempo Determinado In Web Training
S.A.de C.V.

Contrato Individual de trabajo Tiempo Indeterminado In Web
Training S.A. de C.V.

Formato para solicitud de servicios médicos

Formato de renuncia

Formato de evaluaciéon de desempeno a becarios

Formato de induccién al puesto de frabajo

Indeterminado CSYAP
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Area: RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE ggjs'%% ';';0-RH-01
RECURSOS HUMANOS Fecha de alta: 31-Jul-24

Vigencia: JUL 2027

F67PNO-RH-01.00 Evaluacion de evento de capacitacion
J. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del

Revision Descripcion del cambio .
cambio

Se agrega el punto F.4.5 “Faltas injustificadas”
01 Se agrega el punto F.4.6 “Aprobacién de pagos extraordinarios” 22:08-2024

Se agregan el punto F.4.2.1 “Liberacidn de responsabilidades”
Se agregan el punto F.4.2.2 “Entrevista de salida”.
Se agregan el punto F.4.7 “Solicitud de servicios médicos”

Se retira del procedimiento los formatos F26PNO-RH-01.00*Carta
responsiva de no adeudo al INFONAVIT" y F27PNO-RH-01.00 “Carta
responsiva de no adeudo al FONACOT" y se sustituye por el\F37PNO-
02 RH-01.00 “Carta responsiva de no adeudos”. 03-09-2024
Se refiran del procedimiento los formatos F22PNO-RH-01.00 “Confrato
Individual de Trabajo Tiempo Determinddo.”, ), F23PNO-RH-01.00
“Confrato Individual de trabajo Tiempo Indeterminado.”, F24PNO-RH-
01.00 “Contrato Individual de Trabajo ‘eara Capacitacion Inicial.”,
F25PNO-RH-01.00 “Confrato Individual de Trabajo por Proyecto.” Y se
sustituyen por los formatos del F38PNO=RH-01.00 al F62PNO-RH-01.00
gue son los mismos contratos divididos por razédn social.

Se agrega en el listado del punto F.3.2 Integracién del expediente el
F11PNO-RH-01.01 “Formafo onboarding” y el F66PNO-RH-01.00
“Formato de induccién_dl puesto’de trabajo”.

En la nota del punto E.3.6 Induccidn se agrega el F66PNO-RH-01.00
03 “formato de Induccidénial puesto de trabajo”

En el punto I. ANEXQOS se agrega el F66PNO-RH-01.00 “formato de
Induccion al ptesto de trabajo”

Se actualizallg révisién del F34PNO-RH-01.00 al F34PNO-RH-01.01 en
todo el procedimiento.

Se actuglizael diagrama de flujo.

04 Se integran®os logos ISO 9001 e IQNET en el pie de pdgina del
procedimiento y se actualiza la revisidén de los formatos.

Se fagrega el punto F9 Eventos de capacitacion.
05 Yase! agrega el formato al punto I. ANEXOS F67PNO-RH-01.00 | 04/12/2025
Evaluacién de evento de capacitacién.

10-10-2024

15/07/2025
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