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14. PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCIÓN DEL PERSONAL

1.0       Propósito

1.1 Inducir al trabajador de nuevo ingreso a entender el papel que ocupa en la organización para un mejor desempeño, seguridad y calidad en el desarrollo de sus actividades, así como una mayor estabilidad al conocer los beneficios que la Institución le puede proporcionar a través de su sueldo, prestaciones, derechos, obligaciones que contrae y las reglas que lo rigen.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica para la Coordinación Administrativa o la Subdirección de Recursos Humanos y el personal de nuevo ingreso de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo de Sector Salud, con excepción del Subsecretario. Abarca la inducción organizacional al puesto y la institucional, así como su verificación. 
3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos:

· Informar, explicar y entregar copia del Manual de Bienvenida a todo el personal de nuevo ingreso y de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud vigentes al personal operativo de base.

· Presentar al nuevo empleado con los integrantes de las diferentes áreas de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, mostrarle las instalaciones e indicarle quienes integran las brigadas de Protección Civil.

3.2. Es responsabilidad del Departamento de Gestión del Sistema de Calidad, efectuar la inducción en lo concerniente al Sistema de Gestión de Calidad.

3.3. Es responsabilidad del responsable del área a la que ingresará el nuevo trabajador, realizar la inducción al área y al puesto y darle la capacitación que requiera para el desarrollo de su trabajo, así como entregarle copia de la descripción del puesto.

3.4. Es responsabilidad del personal de nuevo ingreso, asistir puntualmente y al 100% de la capacitación que se le indique, cumplir con las lecturas, ejercicios y documentación que se le solicite y mantener su participación activa y de compromiso durante el desarrollo de la inducción. 

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Información de cita para inducción al nuevo personal y a las áreas
	1.1 Informa al personal de nuevo ingreso la fecha, hora y lugar en que se llevará a cabo el proceso de inducción a la organización y al puesto.

1.2. Informa a las áreas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector salud, el día y la hora en que llevará a cabo el proceso de inducción a la organización y al puesto al personal de nuevo ingreso, a fin de que cada área presente a sus colaboradores y den una breve explicación de la función que realizan.
	Subdirección de Recursos Humanos

	2.0 Petición de cita de inducción en calidad
	2.1 Solicita al Jefe del Departamento de Gestión del Sistema de Calidad fecha y hora en que llevará a cabo la inducción en Calidad del personal de nuevo ingreso.

· Memorándum
	Subdirección de Recursos Humanos

	3.0 Información de cita de inducción en calidad
	3.1 Informa al Subdirector de Recursos Humanos fecha y hora de inducción en calidad.

· Memorándum
	Secretario Técnico (Departamento de Gestión del Sistema de Calidad)

	4.0 Confirmación de inducción en Calidad
	4.1 Confirma verbalmente con el Jefe del Departamento de Gestión del Sistema de Calidad que la inducción en calidad se llevará a cabo en la fecha acordada.

¿Procede?:

No: Regresa a la actividad 3.

Si: Continúa Procedimiento.
	Subdirección de Recursos Humanos

	5.0 Realización de bienvenida
	5.1 Da la bienvenida al trabajador de nuevo ingreso el día acordado para la inducción, esto por parte del SRH y del Jefe del Departamento de Gestión del Sistema de Calidad.
	Subdirección de Recursos Humanos


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Inducción a la Calidad
	6.1 Da lectura y explicación del Manual de Calidad en los siguientes puntos: 

· Misión, Visión, Política y Valores.

· Organigrama.

· Procesos clave.

· Control de Documentos: Proceso general y procedimientos que correspondan.

· Control de Registros: Proceso general y procedimientos que correspondan.

· Auditorias internas: Proceso general y procedimientos  que correspondan.

· Acción Preventiva: Proceso general y procedimientos que correspondan.

· Acción Correctiva: Proceso general y procedimientos que correspondan.

· Control de Producto No Conforme. 

· Manual de Calidad
	Secretario Técnico (Departamento de Gestión del Sistema de Calidad)

	7.0 Inducción a la Organización
	7.1 Entrega al trabajador de nuevo ingreso un ejemplar del Manual de Bienvenida y una copia de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud vigentes al personal operativo de base (excepto personal eventual) y le explica el contenido de cada uno.

·  Manual de Bienvenida

·  Condiciones Generales de Trabajo
	Subdirección de Recursos Humanos

	8.0 Realización de recorrido por instalaciones
	8.1 Realiza junto con el trabajador de nuevo ingreso, recorrido por las instalaciones de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, indicándole las medidas de seguridad a seguir en caso de emergencia, explicándole quien integra las Brigadas de Protección Civil que se tienen integradas y cómo puede identificar al personal responsable de las mismas.
	Subdirección de Recursos Humanos (o áreas auxiliares de Recursos Humanos)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9.0 Recepción y presentación del trabajador en las áreas
	9.1 Reciben al trabajador de nuevo ingreso, presentando a su equipo de trabajo y dando una breve explicación de las funciones que realiza su área.
	Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud  (ó Áreas internas de la SIDSS)

	10.0 Presentación del trabajador en su área de trabajo
	10.1 Lleva al trabajador de nuevo ingreso a su área de trabajo, lo presenta con el responsable del área, dejándolo a su cargo.
	Subdirección de Recursos Humanos (o áreas auxiliares de Recursos Humanos)

	11.0 Inducción del trabajador al puesto 
	11.1 Da la bienvenida al trabajador de nuevo ingreso, realiza presentación con los compañeros de trabajo, entrega copia de la Descripción de su Puesto, le indica cuál será su lugar de trabajo y le proporciona la inducción al área y al puesto, explicándole a detalle las funciones que deberá realizar.

· Descripción del puesto
	Subsecretario de Integración y Desarrollo del Sector Salud  (ó Áreas internas de la SIDSS)

	12.0 Requisición de formatos de verificación
	12.1 Pide al trabajador que requisite los formatos “Verificación de la Inducción a la organización” y “Verificación de la Inducción al Puesto” al final de la inducción a la organización y al puesto. 

· Verificación de la Inducción a la organización (Formato 10.1)
·  Verificación de la Inducción al Puesto (Formato 10.2)
	Subdirección de Recursos Humanos 

	13.0 Inscripción a la inducción institucional
	13.1 Solicita al Centro de Profesionalización, Capacitación y Desarrollo Personal (CEPROCADEP), de la Dirección General de Recursos Humanos, la programación del curso de Inducción Institucional.

· Oficio o correo electrónico
· Cédula de inscripción a curso.
	Subdirección de Recursos Humanos

	14.0 Confirmación de inscripción
	14.1 Recibe notificación vía oficio o telefónica del CEPROCADEP, indicando la fecha y el lugar en que deberá presentarse el trabajador de nuevo ingreso al curso de Inducción Institucional.

· Oficio
	Subdirección de Recursos Humanos


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	15.0 Información de inscripción al trabajador
	15.1 Recibe oficio, lo archiva y notifica por escrito al trabajador y al jefe inmediato la fecha, hora y lugar del curso de inducción institucional, solicitando al primero que al término del curso entregue al Subdirección de Recursos Humanos una copia de la constancia del curso recibido.

· Oficio 

· Memorándum.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Humanos


5.0 Diagrama de Flujo

	Subdirección de Recursos Humanos
	Departamento de Gestión del Sistema de Calidad
	Subdirección de Recursos Humanos ( Áreas auxiliares de Recursos Humanos)
	Subsecretarío de Integración y Desarrollo del Sector Salud  (Áreas internas de la SIDSS)
	Subsecretarío de Integración y Desarrollo del Sector Salud  (Área interna de adscripción de la SIDSS)
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud.
	No aplica

	Manual de Organización de la SIC
	No aplica

	Manual de Calidad de la SIC
	No aplica

	Manual de Bienvenida
	No aplica

	Descripción de Puestos
	No aplica

	Guía técnica de elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0
Registros

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Verificación de la Inducción a la Organización
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos
	CAD-GR-RE-044

	Verificación de la Inducción al Puesto.
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos
	CAD-GR-RE-045

	Oficio de solicitud de inscripción al curso de  inducción institucional
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al personal)
	No aplica

	Cédula de inscripción a curso de inducción institucional
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al personal)
	No aplica


	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de confirmación de inscripción a curso de inducción institucional
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al personal)
	No aplica

	Memorando para informar inscripción al trabajador y jefe inmediato la inscripción al curso de  inducción institucional
	Permanente
	Subdirección de Recursos Humanos (Capacitación y Prestaciones al personal)
	No aplica


8.0  Glosario

8.1  DGRH: Dirección General de Recursos Humanos.

8.2 INDUCCIÓN: es el proceso permanente para inculcar en todos los empleados las actitudes, normas, valores y patrones de conducta que prevalecen y son esperados por la organización y sus departamentos.

8.3 SIC: Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.

8.4 SRH: Subdirección de Recursos Humanos.

9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0
Anexos

10.1 
Verificación de la Inducción a la Organización CAD-GR-RE-044.

10.2 
 Verificación de la Inducción al Puesto CAD-GR-RE-045.
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Formato 10.2
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Requisición de formatos de verificación
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Inducción del trabajador al puesto
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Realización del recorrido por instalaciones





































































































Recepción y presentación del trabajador en las áreas









































































































































Descripción del pto.
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