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Procedimiento de Reclutamiento, Contratacion e Induccidon

4

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

|

Elabora Nombramientos FOR RHU
04 Unicamente a personal de nivel
medio y superior asi como carta de

Solicita al candidato curriculum Vitaey

documentos que lo avalen y que llene el FOR
RHU 02 si es de confianza Congreso y entregar
papeleria solicitada en.DOC RHU 01, en caso

de ser de confianza Gobierno y/o

sindicalizado llenar el FOR RHU 03y entregar

la papeleria solicitada en DOC RHU 02.

v
Los da de alta en la némina

para generar pago

adscripcion segun corresponda a
través de los FOR RHU 05, FOR RHU
06 6 FORRHU 21

v

Generar y entrega gafete al
trabajador

Da induccion al Congreso segun
los puntos del FOR RHU 07 en un

T

Solicita al nuevo
empleado
que firme el
FOR RHU 07
para su archivo al
expediente

e

plazo no mayor de 30 dias
después de la contratacion.

A

Induce en cuanto a responsabilidades
del puesto, procedimientos del SGC en

caso de llevar en el area y presenta con
los compafieros del area .




i Cddigo: Pagina: Elaboro: Direccidon de Recursos
PODER LEGISLATIVO
PRO RHU 01 2de?2 Humanos
H. CONGRESO DEL ESTADO DE — " — -
DU RANGO Fecha de Revision: |NUmero de Revision: [Aprobado por: Secretario
e e gl 09/10/2017 04 General

La induccién para empleados de nuevo ingreso debera llevarse a cabo dentro de los primeros 30 dias, para los empleados que trabajen fuera del municipio se les enviara la informacion via
correo electrénico en un lapso no mayor a 60 dias.

La induccion al Sistema de Calidad ISO 9001-2015 al personal de nuevo ingreso sera impartida por el Coordinador de Calidad y Mejora Continua





