Innp|aSt PERSONAL Departamento emisor:

# Procedimiento Normalizado de Operacion G A]\(I:— ;dﬁgg_(&/;ﬁgn"): (03)

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE Pagina1/7

Recursos Humanos

Emision: Vigencia: Proxima revision:
ENE -706724 22 anos ENE -202F
Elaboré: Revisé: Autorizé: !.:"
s
;.
QFB. Ana Laura Lopez Martinez I.I Alan Christian Galicia Castillo
Quimico de Documentacion Gerencia de"Recursos Humanos Respgnsable Sanitario

Fecha: 2( -ENE -72024 | Fecha: 26 -ENE - 2024 Fecha: 24 - En € —2061
1. OBJETIVO
1.1 Establecer las actividades que se llevan a cabo en el reclutamiento y seleccién de personal, para asegurar que

el personal contratado cumpla con el perfil de puesto de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.

2. ALCANCE
2.1 Aplica para las actividades de busqueda y reclutamiento de candidatos y seleccion del personal a contratar.
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1
3.2
3.3
34
3.5

3.6
3.7
3.8
3.9

3.10

41

Candidato: La persona que se postula a ser elegida para algin cargo

Competencia: Capacidad para el desarrollo de alguna actividad

Entrevista: Didlogo entablado entre dos o mas personas _

Fuente de Reclutamiento: Los lugares de origen donde se podran encontrar los Recursos o talento Humano

Medios de Reclutamiento: Medios de difusion que el especialista en reclutamiento utiliza para dar a conocer
un puesto vacante.

Curriculum Vitae: El documento que resume los datos y experiencias mas importantes de una persona.
Entrevistador: Persona que hace una entrevista
Capacitacion: Las actividades encaminadas a proporcionar o reforzar conocimientos en el personal

Reclutamiento de Personal: Conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente
cualificados y capaces de ocupar cargos en-una organizacion

Seleccion de Personal: Es un proceso de prevision que procura prever cuéles solicitantes tendran éxito si se
les contrata; es al mismo tiempo, una comparacion y una eleccién

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos:

411 Realizar el Reclutamiento de los candidatos que cumplan con los requerimientos de la empresa.

4.1.2 Realizar las entrevistas de reclutamiento correspondientes a los candidatos propuestos o seleccionados

para contratacion.
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41.3
4.1.4

4.1.5

Seleccionar al candidato adecuado para la ocupacion del puesto requerido.

Revisar que el Organigrama de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V. esté cubierta en su totalidad
o solicitar el inicio del proceso de reclutamiento y seleccién para contratacion.

Conformar y resguardar el expediente del personal que labora en Industrias Nacionales Plasticas S.A de
Cc.V

4.2 Es responsabilidad del jefe directo al puesto:
421 Solicitar en tiempo y forma las necesidades de personal para su reclutamiento.

4.3 Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos o Gerente de Recursos Humanos ;
4.3.1  Verificar se cumpla con lo descrito en el presente PNO.

FRECUENCIA

5.1 Cada que se evalué la necesidad de contratar nuevo personal por los requerimientos de la empresa, por puestos
de nueva creacion o sustituciones

DEARRROLLO DEL PROCESO

6.1

6.2

Nuevos ingresos o Sustituciones

6.1.1  El Analista de Recursos Humanos debe verificar con el Gerente de Recursos Humanos la existencia del
“Descriptivo de puesto” (GAN-FOR-REH-05-01) de la vacante solicitada.

6.1.2  Elaborar, cuando sea necesario, el “Descriptivo de puesto” (GAN-FOR-REH-05-01) de Nueva creacién,
conforme al procedimiento normalizado de operacion de “Descriptivo y Especificaciones de Puesto”
(GAN-PNO-REH-05).

6.1.3 Presentar al Gerente de Recursos Humanos la “Requisicion de personal” (GAN-FOR-REH-01-02) y de
ser necesario el “Descriptivo de Puesto” (GAN-FOR-REH-05-01), que justifique la proxima contratacion.

Plantilla

6.2.1  Verificar en el Organigrama (GAN-ORG-REH-01) la existencia del puesto; de lo contrario proceder a

desarrollar lo siguiente:

a) Actualizar el Organigrama (GAN-ORG-REH-01) con el Responsable del area, cuando sea un puesto
de Nueva Creacion y/o modificacion de las personas que cubrian o cubren dicho puesto.

b) Verificar en conjunto con el Responsable del area, las especificaciones del “Descriptivo de Puesto”
(GAN-FOR-REH-05-01), como autoridades, responsabilidades, competencia, formacion educativa,
habilidades personales y experiencia.

c) Actualizar el “Catalogo de firmas” (GAN-FOR-CAL-06-01)
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Personal

6.3.1 Considerar 30 dias naturales para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién de personal
autorizada por la direccién general.

Reclutamiento

6.4.1 El Analista de Recursos Humanos debe consultar con los Gerentes de Area si es posible realizar un
reclutamiento interno del personal a su cargo. El reclutamiento se realiza de manera interna como
externa a la par.

6.4.2 Realizar la difusion de las vacantes considerando el medio segun el tipo de puesto:
a) Personal Operativo: difunde la vacante colocando la publicacién en 4reas comunes de la empresa.

b) Puestos medios y gerenciales: procede a difundir la vacante, haciendo uso de fuentes como bolsas
de trabajo, internet, periddicos u otro.

6.4.3 Identificar con personal interno el ascenso o promocion a un puesto, si el candidato ha demostrado lo
siguiente:

a) Buen desempeiio.
b) Responsable en sus funciones.
c) Conocimiento total de las funciones que representa el proceso.

6.4.4  Solicitar al candidato interno su Curriculum Vitae actualizado.

Candidatos

6.5.1 En caso de que el candidato interno cumpla con todos los requisitos, el Responsable del proceso y el
Gerente de Recursos Humanos deberan autorizar dicho cambio o promocion haciendo uso del formato
“Control de notificacién de cambio de puesto, sueldo, promocién interna” (GAN-FOR-REH-01-05).

Candidatos

6.6.1 Hacer una seleccion previa Revision de los curriculum vitae de los postulados, verificando que los
candidatos cumplan con lo documentado en el ‘Descriptivo de puesto” (GAN-FOR-REH-05-01)
descartando aquellos que no cumplan con los requisitos solicitados.

Entrevista

6.7.1 La persona encargada del reclutamiento Realiza la “Entrevista inicial” (GAN-FOR-REH-01-03) a los
candidatos seleccionados

6.7.2 Para el caso de puestos administrativos no es necesario el llenado del formato de “Entrevista inicial”
(GAN-FOR-REH-01-03), para puestos administrativos puede tomarse el curriculum vitae como base.

6.7.3 Analizar a los candidatos prospectos y revisar que cubran con los requerimientos del “Descriptivo de
puesto” (GAN-FOR-REH-05-01).

6.7.4  Realizar una nueva seleccién de los candidatos que se acercaron a los requisitos solicitados.
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6.8

6.9

6.10

6.11

6.7.5 Presentar los curriculum de los candidatos que mejor cubren el requerimiento a los Responsables del
Proceso y programar la segunda entrevista.

Segunda entrevista

6.8.1 Llevar acabo la segunda entrevista con los candidatos seleccionados, evaluando habilidades y
experiencia.

6.8.2 Las segundas entrevistas solo se realizan para mandos medios, administrativos, gerenciales y directivos.

Tercer Entrevista

6.9.1 Presentar al Gerente de Recursos humanos o al Director General a los candidatos prospectos, para
efectuar una tercera entrevista cuando sean niveles Gerenciales o Direcciones.

Seleccidon

6.10.1 Informar al Gerente de Recursos Humanos el nombre del candidato a contratar.

Contratacion

6.11.1 Solicitar al candidato seleccionado la documentacion requerida segln aplique, dependiendo del puesto
asi como el certificado médico para la creacién de su expediente conforme al “Check list de
documentacién” (GAN-FOR-REH-01-04). Para el caso de documentacion que no aplique se registrara
en el check list N/A

6.11.2 Una vez contratado, el Analista de Recursos Humanos realiza la induccion a la empresa al personal de
nuevo ingreso documentando la induccién impartida en el formato “Acta de Induccion” (GAN-FOR-REH-
02-05)

El candidato debe llenar el formato Datos Generales (GAN-FOR-REH-01-06) Acuerdo de veracidad y
confidencialidad’(GAN-FOR-REH-01-08) Ademas de “Informacion Personal” (GAN-FOR-REH-01-08), a su
expediente ademas se agregara el “Reglamento Interno a Planta” (GAN-FOR-REH-01-09), ver anexo 9.6
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

8.1 GAN-ORG-REH-01

8.2 GAN-FOR-REH-01-01
8.3 GAN-FOR-REH-01-02
8.4 GAN-FOR-REH-01-03

8.5 GAN-FOR-REH-01-04

8.6 GAN-FOR-REH-01-05
8.7 GAN-FOR-REH-01-06
8.8 GAN-FOR-REH-01-07
8.9 GAN-FOR-REH-01-08
8.10 GAN-FOR-REH-01-09
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ENTRADA TRANSFORMACION SALIDA
' INICIO '
¥ 1 1
6.1 NUEVOS
INGRESOS O G'SWC’D‘T'E[R’L%ASTOS 6.9 TENER
SUSTITUCIONES ENTREVISTA
6.2 PLANTILLA 6.6 CANDIDATOS
ACTUAL/ EXTERNOS
NECESIDADES
DESDE QUE LAS ¥ HASTASU
CAPACIDADES DE LA 6.10 SELECCION CONTRATACION
PLANTA SON DEL CANDIDATO
DIFERENTES AL 6.3 PERSONAL/ 6.7 ENTREVISTA A
PERSONAL QUE SE VACANTES .
TIENE l l
6.11
6.4 6.8 SEGUNDA CONTRATCION
RECLUTAMIENTO ENTREVISTA
FIN
8. FORMATOS

Control de notificacién de cambio de puesto, sueldo, promocion interna

Datos Generales

Acuerdo de Veracidad y Confidencialidad

Informacion Personal

Reglamento interno a Planta
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9. REFERENCIAS

9.1 Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2021, Buenas practicas de fabricacién de dispositivos médicos.
9.2 FEUM Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos y Suplementos de Dispositivos Médicos.

9.3 ISO 13485 :2016 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos

9.4 Ley General de Salud.

9.5 Reglamento de Insumos para la salud.

9.6 1ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de |a Calidad-Requisitos.
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ANEXOS

9.7 Reglamento interno a planta

INnNplast

UNIFORME COMPLETO
CONFORMADO POR:

o R

(=] ;;.,m—"

Filipina

o

Gafete de
dentificacidn

| L Uso pEL UMIFORME ESTA UMITADO
: A LAS AREAS DE TRABAJO

Incluyendo ufias cortas,

ASEO PERSOMNAL
limpias y sin bamniz

CABELLO RECOGIDO
En su totalidad
incluyendo flequillo

NO ESTA PERMITIDO
utilizar joyas,
reloj
ni accesorios
incluyendo piercing

NO ESTA PERMITIDO
Usar maquillaje

NO SE PUEDEN
INGRESAR
Aparatos Electrénicos
como IPad, Celulares,
radios portatiles etc.

NO SE PERMITE
La ingesta de
Alimentos y Bebidas

RESGUARDO DE
PERTENENCIAS
Se debe realizar enlos
Casilleros Asignados

VERSION

NUMERO DE CONTROL DE CAMBIOS

10. HISTORICO DE CAMBIOS 02

GAN/AC/2021-002-B

03

GAN/AC/2023-022-B

FIN DE ESTE DOCUMENTO
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