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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar con oportunidad los tramites necesarios para que el
personal contratado este dado de alta en los registros de la
organizacion,

%

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el precedimiento  de
Contratacion de Personal:

- Recursos Humanos
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA DECV.

POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Administrativa |Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Recursos Humanos [ Hoja: 2/5

| Procedimiento: Contratacion de Personal

1

2.

Es responsabilidad del Coordinader de Reclutamients ¥ Seleccion, que el persocnal de nueve ingreso
eniregue todos los documentos necesarios para darlo de alta en los registros de fa Organizacion,

El expediente se deberd integrar con |z siguiente documentacian:

Copia de Acta de Nacimiento,

Copia de Acta de Matrimanio (en su caso)

Copia de Actas de Nacimiento de Hijos (menores 11 anos).
Copia de CURP

Copia de Credencial de Elector {IFE)

Copia de comprobante de Domicilio.

Copia de Certificado de Estudios.

Carta de Recomendacion,

Copia de Numero de Afiliacion al IMSS

Solicitud de Empleo y Curriculum Vitae {en su caso).

Carta de antecedentes no penales (se solicitars una vez gue la persona sea aceptada),
RFC con Homoclave

Correo alectrénico
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Es requisito indispensable que antes de firmar contrato, el personal acuda al drea de Servicios Madicos a
realizar su examen comespondiente,

En caso de gue en el examen medico se obtenga un resultade de Aplo Condicionads, la decision da
contratacion sera bajo la responsabilidad del Jefe o Gerente del &rea solicitanta

En caso de que en el examen médico se obtenga un resultads de No Apfo, la contratacién NO se podra
Hevar a cabo bajo ninguna cireunstancia.

Es requisito indispensable que el personal de nuevo ingreso, e<té dado de alta en |a némina de la Empresa
¥ ante el IMSS, antes de poderse integrar a sus labores cotidianas

Cuando exista alguna contingencia en la cual el drea de Servicio Médico se vea impasibilitada & realizar el
examen, sa les solicitara a los candidatos en cuestidn, que se realicen un examen médica exteno, con al
proposito de cumplir en tiempo y forma con e requerimiento de personal.

La politica anterior no se aplica para el personal destinado ai 4rea de Fitosanidad ¥ Ferti-irigacion; ya gue
para ellos se le solicitara forzosamente el examen médico aplicado por el Servicia Medico de lz Empresa
para poderlos ingresar

En caso de alguna contingencia ¥ no se pueda aplicar el examan médico al parsonal antes de su ingreso, el
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion solicitars al drea de Servicio Medicos la realizacidn posterior del
examen medico en la empresa, teniendo como fecha limite el pericdo de prucba del personal contratado, Si
en la revision médica es considerado No Apto para las actividades a realizar se dara por terminada la
relacion laboral conforme a contrato.
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10. Para puestos criticos, se verificaran tedefénicamente los datos asentados en |a solicitud para cormoborar que
estén correctos y que no existe ningdn antecedente negative del trabajador.
11. Se aplicara un contrato a prueba o de capactacion inicial para personal de nueva ingresc al drea operativa y
para el parsonal de reingreso se splicara un contrato por el tempo que determinen las actividades del area
& contratar,
12. Para el personal que ccupe puestos de direccién o administrativos, o blen que realicen labores técnicas
profesionales o especializadas en la empresa, se aplicara un contrato & prueba o de capacitacian micial
13. Los contratos a prueba o de capacitacion inicial son improrogables ¥ no podran aplicarse en mas de una
acasion a la misma persona, ni por tratarse de puestos diferentes o ascensos.
14, Una vez que & trabajador cumpla con los tiempos de su contrato se procederd a lo siguiente

I'.---".'|- 2 1
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3 Al termino del contrato de prueba o capacitacion inicial, se debers aplicar una evaluacion que
determinara si el trabajador cumple con el perfil del puesto. en la empresa; en cuyo caso, se le
aplicara un confrato de acuerdo a las actividades que desarrolle en ef drea.

b. La relacion laboral del personal que fue contratado por tempo u obra determinada, concluird en la
fecha que estipule &l contrate, o bien cuando finalicen las aclividades para las que fue contratado.
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o
Responsable | F:Ifi":*ﬁ“ Descripcién del procedimiento
Cnn::rdinaqm de 1 Recibe del candidato aceptado con g documentacion requerida para
Reclutamianto y integrar su expadients
Seleccitn
o2 Coording con las &reas correspondientes el curss de mduccidn ¥ conduce

al {los} candidate(s) al cursa.

03 Captura toda la informacian det {los) candidatols) en la base de datos.
Elabora ef contrato correspendiente, asi como el Gafete de igentificacidn e
Integra el expadiente con la documentacian obtenida

04 Al terminar el cursa de inducclén, obtiene la firma en el Cantrato Laboral;
entrega e gafete de identificacsén, verifica si ven a hacer uso del
fransporte y de ser asi les entrega un “pase de abordsr” del autobis |
correspandiente y envia via correo, |a lista del personal contratado al srea
solicitante. {En &l caso de personal AD, envia el expediente al Ceordinadar
= de Nomina Quincenal y Tramites IMSS),

05 Via cormeo electrdnico, envia a los Coordinadores de Maminas, [a
CONTRULAIL infarmacion corespondiente al (los) candidato(s) seleccionadols) para su
= regisiro en el Sistema de Ndminas, en el Contral de Asistencias y en al
IMSS,

Perzonal Canfratado ]3] En el trascurse de los siguientes 10 dias habiles despues de firmado su
contrato, pasa con &l Coordinador de Reclutamiento y Seleccidn a
recoger su copia de contrato debidamente frmada, firmandao en lista de

regisiro la entrega de contrato.
Coardinador de Nomina o7 Recibe la informacion (en caso de personal operativa), ¥y procede a dar de
Semanal alta en el Sistema de Némina Semanal y al Sistema IBIX
Coordinador de Mominas De Recibe la informacion y procede a dar de alta en el Sistema de Némina
Quincenales y Tramites Quincenal y al Sistema IBIX al personal de confianza tAD). Da de ala al
IMSS personal de conflanza y operativo en el sistema del IMSS
Coordinador de 09 Lieva al personal de nuevo ingreso con su Jefe Inmediato
Reclutamiento y
Seleccion
14 5i es personal operativo de confianza o administrativa. envia un COMres

electrénico comunicando el nuevo ingreso a toda la EMprESs
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