
ENTRADAS
PROVEEDOR

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROLES/REFERENCIA EQUIPO REGISTROS

Encargada de Servicio y Atención a 
Empleados

Firma del Jefe de Departamento que 
lo solicita N/A

Memorandum de 
solicitud de personal 
de sindicato.

Encargada de Servicio y Atención a 
Empleados Memorandum Sistema de 

computo Oficio

Responsable de nómina Oficio de sindicato                     
Descripciones de puesto N/A N/A

Departamento que solicita Contratación de personal sindicalizado Descripción de puesto

Elaboró                            
Lic. Ma. Guadalupe Vega Coronado 

Asistente de Recursos Humanos

Revisó                           
Lic. Ricardo Saldivar de la Garza       

Jefe de Recursos Humanos

Autorizó                             
C.P. Marco Antonio Cuellar              

Gerente Administrativo

SERVICIO REQUISITOS  DEL SERVICIO

ALCANCE :  Personal de nuevo ingreso

HOJA DE PROCESO PARA CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
SINDICALIZADO

Clave                              
P-6.2-RHU-01

Revisión                          
D

Fecha                               
25/08/06

Recepción del 
Memorandum

Se formula oficio para 
sindicato

Se recibe a la 
persona con su 
documentación 

¿Cumple con 
requisitos del 

puesto?
Si

No
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Elaboró                            
Lic. Ma. Guadalupe Vega Coronado 

Asistente de Recursos Humanos

Revisó                           
Lic. Ricardo Saldivar de la Garza       

Jefe de Recursos Humanos

Autorizó                             
C.P. Marco Antonio Cuellar              

Gerente Administrativo

HOJA DE PROCESO PARA CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
SINDICALIZADO

Clave                              
P-6.2-RHU-01

Revisión                          
D

Fecha                               
25/08/06

Responsable de nómina Formato de nóminas Sistema de 
Computo Base de datos 

Encargada de Servicio y Atención a 
Empleados Formato de nóminas Idse, IMSS desde 

su empresa

Acuse de Confirmación de 
Transmisión de 
Movimientos Afiliatorios 
Acuse de confirmación de 
Procesamiento de 
Movimientos Afiliatorios

SALIDAS
CLIENTE

Departamento que solicita Personal contratado Competente

PRODUCTO / SERVICIO REQUISITOS DEL SERVICIO

Alta en el sistema de 
nóminas

Alta en el IMSS
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