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Trae candidato a 
trabajador 

a petición del 
área solicitante 

Se entrevista  al candidato y se  
llenar la solicitud FOR RHU 01 
con firma del Director de área 
solicitante y Secretaria General

Solicita al candidato curriculum Vitae y 
documentos que lo avalen y que llene el FOR 
RHU 02 si es de confianza Congreso y entregar 
papelería solicitada en DOC RHU 01, en caso 
de ser de confianza Gobierno y/o 
sindicalizado llenar el FOR RHU 03 y entregar 
la papelería solicitada en DOC RHU 02.

Los da de alta en la  nómina 
para generar pago 

Elabora Nombramientos FOR RHU 
04  Únicamente a personal de nivel 
medio y superior así como carta de 
adscripción segun corresponda  a 
través de  los FOR RHU 05, FOR RHU 
06  ó  FOR RHU 21

Generar y entrega gafete al 
trabajador

Da inducción al Congreso según 
los puntos del FOR RHU 07 en un 
plazo no mayor de 30 días 
después de la contratación.

Induce en cuanto a responsabilidades 
del puesto, procedimientos del SGC en 
caso de llevar en el área y presenta con 
los compañeros del área .

Solicita al nuevo 
empleado 

que firme el 
FOR RHU 07  

para su  archivo al 
expediente

COPIA NO CONTROLADA



Políticas

₋ La inducción para empleados de nuevo ingreso deberá llevarse a cabo dentro de los primeros 30 días, para los empleados que trabajen fuera del municipio se les enviara la información vía 

correo electrónico en un lapso no mayor a 60 días.

₋ La inducción al Sistema de Calidad ISO 90012015 al personal de nuevo ingreso será impartida por el Coordinador de Calidad y Mejora Continua
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