
1.  REGISTRO DE REVISIONES

Dueño del Proceso Recursos Humanos Aprobador (es): Gerente Administrativo

REVISION FECHA     DESCRIPCION

001 24-jun-22 Generación de procedimiento

PROCEDIMIENTO

TOMA DE CONCIENCIA

  No. Control: IMTECH-PRHU-003 Fecha: 24-jun-22  Revisión: 001

IMTECH-FSIC-001 Rev.  A  Fecha  23 Mar 2022



2. PROPOSITO : 

3. REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACIÓN:

IMTECH-FRHU-004,     Descripcion de Puestos

IMTECH-FRHU-009,     Cuestionario de Toma de Conciencia para Personal Indirecto

IMTECH-FRHU-010,     Formato de Buzón de Sugerencias (Comparte tu Idea)

IMTECH-FRHU-003,     Certificación, entrenamiento, Toma de Conciencia, Personal Operativo

4. REFERENCIAS : 

ISO 9001: 2015

5. DEFINICIONES: 

N/A

6. LINEAMIENTOS: 

N/A

7. DESCRIPCION DEL PROCESO:

Ver pagina o pestaña siguiente de Descripcion del Proceso, Inducción y Toma de Conciencia.

     Dueño del proceso: Recursos Humanos      Aprobador (es): Gerente de Administrativo

PROCEDIMIENTO

  No. Control: IMTECH-PRHU-003 Fecha: 24-jun-22 Revisión: 001

TOMA DE CONCIENCIA

Describir como IMTECH, se asegura de que las personas que realizan el trabajo bajo el control de la organización tome

conciencia de la Política de Calidad, Los Objetivos de Calidad Pertinentes, su contribución a la eficacia del sistema de gestión

de calidad SGC, incluidos los beneficios de una mejora del desempeño y las implicaciones del incumplimiento de los requisitos

del sistema de gestión de la calidad.
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No. Control Revisión: 001

Conector Proceso Decisión Flujo Documento Base datos
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FIN del Proceso

Archiva IMTECH-FRHU-009, Cuestionario de

Toma de Conciencia para Personal Indirecto en

el expediente del personal INDIRECTO

Se le entrega su equipo de seguridad, si aplica.

Se le da un curso de inducción el cual contiene

entre otros temas los siguientes : bienvenida,

breve historia de la empresa, estructura

organizacional, política ambiental, política de

calidad, valores, reglamento Interior de trabajo,

permisos laborales, vacaciones, derechos,

obligaciones, código de vestimenta, sanciones,

beneficios y prestaciones, forma y día de pago

servicio medico (enfermería), promociones (Las

que apliquen), seguridad Industrial, plan de

evacuación, entre otros.

Se da un recorrido por la planta y se cubren

temas de seguridad industrial ( en caso de ser

personal técnico, se adentraran en detalles de

los residuos y sustancias peligrosas) 

¿El personal contratado es administrativo o

indirecto ?

Se entregara el personal al entrenador que

aplique, para que proceda al entrenamiento en

su maquina u operación, así como el llenado de

reporte e instrucciones correspondientes.

Documenta en Formato IMTECH-FRHU-003,

Formato de Entrenamiento, Toma de

Conciencia, Certificación y Evaluación del

Personal Operativo.

Aplicar el IMTECH-FRHU-009, Cuestionario de

Toma de Conciencia para Personal Indirecto en

el expediente del personal  y lo evalúa

Documenta en Formato IMTECH-FRHU-003,

Formato de Entrenamiento, Toma de

Conciencia, Certificación y Evaluación del

Personal Operativo

Se ejecuta el Diagrama de Proceso

Entrenamiento en el Trabajo del Procedimiento

IMTECH-PRHU-001, Entrenamiento en el

Trabajo

Se Muestran las instalaciones del área y el

espacio dónde la persona recién contratada va a

desarrollar su trabajo, se presenta a las distintas

personas de la plantilla que se relacionan con el

puesto de trabajo a desarrollar, se describen las

tareas y funciones a desarrollar, para lo cual se

entrega una copia IMTECH-FRHU-004,

Descripción de Puesto, la cual es firmada tanto

por la persona contratada como por el

supervisor y terminando con la presentación de

su departamento, y la descripción de sus tareas

el responsable inmediato del nuevo empleado

continúa la orientación explicando la información

necesaria para realizar sus actividades y/o

funciones del puesto según sea necesario.

Se le da una platica de Toma de Conciencia en

donde se asegura que el personal haciendo el

trabajo bajo el control de la organización esta

consciente de:

a) La política de calidad

b) Los objetivos de calidad relevantes.

c) Su contribución a la efectividad del SGC,

incluyendo los beneficios del desempeño

mejorado.

d) Las implicaciones de no cumplir con los

requerimientos del SGC.

El empleado esta consciente de los puntos antes 

mencionados (ver Paso 10)

Entrega el IMTECH-FRHU-009, Cuestionario de

Toma de Conciencia para Personal Indirecto a

Recursos Humanos para que archiven el

cuestionario en su expediente.

Contratación  de personal de nuevo ingreso

Nombre del  Documento Inducción y Toma de Conciencia  DESCRIPCION DEL PROCESO

IMTECH-PRHU-003  Dueño del Proceso Recursos Humanos

  Inicio/fin    Proc. de Salidas no conformes

ACTIVIDADES

Diagrama de Proceso para secuencia de actividades respecto a funciones involucradas y sus interacciones

FUNCIONES INVOLUCRADAS
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