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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutar y seleccionar al personal requerido por la Empresa, en
forma oportuna, con los conocimientos y habilidades requeridos
para el desarmrollo adecuado de sus funciones.

%

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento  de
Reclutamiento y Seleccion de Personal-

= Recursos Humanos

> Area Solicitante
eSS | = Director Administrativo

= Contabilidad y Costos

= Vigilantes
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Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal

Estas politicas se establecen con |3 finalidad de reclutar y seleccionar el recurse humano en una forma justa,

farmal,

ransparente, sin discriminacisn Yy sobre todo cen los requisitos v caracteristicas qua se pdecuen gl

puesto & cargo, por lo cual se deberan de tomar en cusnta en &l proceso de saleccion.

T

10

11

12.
13

Para realizar cualquier tramite de reclutamiento y seleccion, se debe de contar con una Requisicign
debidamente autorizada

Las autonzaciones que se requleren son
al Para cubrir vacantes: Jefe solictante v Gerente del Araa
bl Para puestos de nueva creacitn: Gerente y Director de Area solicitante; Gerente de
Contabilidad y Costos para sutorizacion presupuastal
¢l Enambos casos se requiere Ia autorizacion del Director Administrativg,

Es responssbilidad del area solictante, detallar la descripoidn y e perfil del puesto vacante, de tal
manera, que el procesc de reclutamiento se realice con el enfague corecta ¥ 58 pueda conseguir al
personal igoneo al puesto,

Es responsabilidad del drea de Recursos Humanos, emplear todos los medios que estén a su alcance
piara cubrir [as vacantes con personas que se apaguen lo mas posible al perfil del puesio v que cuenten
con |las capacidades, conocimientos y aptitudes necesarias para cumplir con ia funcidn encomendada

Coma prncipal fuente de reclutamiento interne para personal lemporal, se considerara al personal gue
ya ha laborado en la Empresa en ciclos pasados.

El reclutamiento de los postulantes para la seleccion se levara & cabo de manera interna y externa, Sa
deben considerar las siguientes fuentes;
@) La prapia organizacian,.- esto es las amistades. parentes o familiares del proplo personal.

b) Las comunidades cercanas.
€] El Servicic Nacional de Emples,
d} Universidades y Escuelas Técnicas.

4 et LY | N Nl ™ L

Es requisito indispensable que el candidato sepa leer v escribir

Tedos los candidatos recibiran el mismo trato durante todo &l proceso y se les garantizard la maxima
confidencialided respecta g su panicipacion &n &l proceso, asl come a la infermacian personal
transmitida.

Las vacantes seran ocupadas priositariaments por el persenal con experiencia al puesto.

Cuando un candidato esté vinculade familiarmente hasta en segunde grado por consanguinided, o .
afinidad, serd incompatible cualquier relacion laboral directa, asi como dependencia jerdrquica directa o
indirecta, tanto para los puestos de confianza como da persanal sindicalizado,

Todos los candidatos serdn sometidos necasaria y obligatoriamente al proceso de seleccion
El perfil del puesto vacante constituye la base sobre la cual se desamallara |la seleceitn
La edad minima para aspirar a una vacante sera de 18 afos
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En ks casos de reingreso de persenal se tomara en cuenta las evidencias existantes dentro del
expediente (incidencias de mal comportamiento, bajo rendimiente, baja por faltas, injustificadas,
Incumplimiento de reglamento, etc ) las cuales determinaran el rechaza o aceplacion del rengreso,

El proceso selectivo comprendera el analisis de las calificaciones de los candidatos, la aplicacidn de
pruebas practicas y enfrevistas técnicas, y la verificacion de sus condiciones aptitudes. de persanalidad
v 2alud.

Sera ia congruencia entre las caracteristicas fisicas, intelactuales ¥ psicolégicas del candidato y las
necesidades de puesto, la que detenmine en gran parte la decisian del candidato idénea.

El area de Recursos Humanos debera verificar los datos proporcionados por los candidatos tanto an la
solicitud comeo en la entrevista, exclusivamente cuando se irate de Puestas Criticos.

Los plazos para las contrataciones masivas se ajustaran a lo siguiente:

al Para la confrataciin de hasta 30 personas, se tendra un plaze maximo de 8 dias habiles, a partir
de |a fecha de recepcion de Ia requisicién correspondiente,

by Para la contratacion de mas de 30 personas, se lendra un plazo maxima de 15 dias habiles, a
partir de la facha de recepcitn de la requisicién correspondiente.

La efectividad del reclutamiento depende en gran parte de |z anticipacidn con que hayan sido planeadas
las necesidades del personal

Cuando se trate de puestos de confianza. el drea de Recursos Humanos es responsable de calificar al
solicitante, para efectos de aceptario o rechazarlo, para lo cual establecera una tabla comparativa con
los demas candidatos a efectos de que la seleccion se base en las competencias de los candidatos ¥ no
en cualguier otra motivo,

El Servicio Médico es el responsable de determinar si ¢l candidato ests apto, apto condicionada, o no
apto para el puesto que va a desempenar

Si un candidato es diagnosticado como apto condicionado, la decisidn de contratacidn serd bajo la
responsabilidad def area solicitante.

Si un candidato es diagnosticado como no apto, no se podra contratar pare el puesto salicitada.
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Contabilidad y Costos

_|

I
Responsable ﬂp:;a;llﬁn Descripcion del procedimiento
Coordinador de a1 En caso de no contar con candidatos idéneos, o bien, para fener un mayor
Har:lutarni_e:mny ndmero de solicitudes en cartera, inicia & procesa de reclutamients externo
Saleccion avisando al propio personal para que les digan a amigos y familiares, o bien
en &l case de puestos de confianza, habla 3 las universidades, asociaciones y
8l Servicio Nacional de Emplec cuando se trate de alguin puesto muy
|ﬂ-s.|:rer;l’ﬁ::u.
02 Aviga al Area de Vigilancia para que reciba 3 los salicitantas ¥ les entregue Ia
lista de los documentos requeridos. (sefiglados en & Procedimiento de
Contratacion) para que los traigan
Vigilantes 3 Cuando se presentan los solicitantes con los documentas sefialados en la
lista, los reciben y posteriormente los hacen llegar al Coordinador de
Reclutamients y Seleccién.
Coordinador de 04 Revisa los documentos ¥ manda llamar a candidata para una entrevista,
Reclutamiento y corrobora les datos persanales, experiencia, habilidades, disponibilicdad,
Salecciin | actitud, presentacion, desenvolvimiento personal, et Califica al soficitants e
Integre un expedients, el cual se archiva en |a cartera de solicitantes, para
cuando la empresa lo requiera. Les indica que en |a primera oportunidad que
&e presente una vacante, se les llamara o mandara avisar con sus amigos,
Jefe del Area 05 Al presentarse una vacante, ya sea por baja o ampliacion de la plantita
Salitante existente, elabors una Requisicion de Personal, ebtiene las firmas de
autorizacion carrespondientes v s tuma al Coordinador de Reciutamisnta y
Seleccibn. {conexion con operacion 11)
06 En caso de que el puesto sea de nueva creacion. elabora conjuntamenta con
LUONTROLADO el analista de Organizacion, el Perfil y la Descripcitn de Puesto v los tuma
e bt il lunta con la Requisicion al Coordinador de Reclutamienta ¥ Seleccidn.
Coordinador de ov Recibe la Requisicién. la Descripcion y el Perfil dal Puesto, las angliza W
Reclutamiento y verifica la viabilidad del puesto, si es cangruente ¥ no existe duplicidad de
Seleccian funciones, etc. En caso de que proceda envia la requisicion, al Gerente de
Recursos Humenos; en caso contrario, la devuelve al Areg solicitante,
Gerente de Recursos 08 Analiza el puesto de nueva creacidn, asigna el susldo y solicita al Director |
Humanos Administrativo la autorizacion presupuestal corraspondienta.
Director al=] Recibe la documentacion y conjuntamente con el Gerente de Contabilidad y
Administrative y Costos, determinan la autorizacion presupuestal Si procede, la firma de
Gerente de autorizacion y en caso negative sedala las razones por las cuales no se

puede. En ambos casos la devuelve 3l Gerente de Recurses Humanas
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o i6
Responsable Pﬁﬁ n Descripeion del procedimiento.
Gerente de Recursos 10 Recibe fa documentacion, verifica si esta aulonzada, =i es asl, la fima y
Humanas urma al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, En caso negativo, la |
devuehia al drea solicitante.
Coordinadar da 11 Recibe la Requisicién de Personal autorizada le ancta manuaiments un
Reclutamiento y folio consecutivo e inicia el praceso de reclutamienta externo, Manda
Seleccion llamar a los posibles candidatos.
12 Recibe a los solictantes y realiza una segunda entrevista, En caso de
| Que cubran los requisitos del puesto, los envia a una entrevista con el
responsable del area solicitants,
Jefe del Area 13 Realiza las entrevistas, valorando los conocimientos tedricos. las |
Solicitante aptitudes y habilidades requeridas, determinando el candidato mas
viable para ocupar el puesto y hace de su conocimienta al Coordinador
de Reclutamiento v Seleccian.
Coordinador de 14 Recibe al candidato, y en caso de tratarse de Jefes y/o Gerentes, aplica
Reclutamiento y hos exédmenes psicoldgicos. Posteriormente le hara llegar un diagnostico
Seleccidn al area solicitante, asimismo, le programa una cita para que le practiquen
el examen médico
Servicio Medico 15 Recibe al candidato vy realiza los examenas ¥ valoraciones necesarias,
determinando si estd Aplo, Aple Condicionads o No Apto. Sefala |a
evaluacion en una Nota Médica, la firma y entrega al Coardinader de
Reclutamiento y Seleccian.
Coordinadar de 16 Recibe al candidato y verifica los resultades del examen médico. Si estd
Reciutamiento y apto, o apto condicionado, avisa al Area solicitante para que tome |a
Seleccidn decisian
Jefe del Area 17 Toma la decision, y le avisa al Coordinador de Reclutamiento ¥
Solicitants Seleccion para gue continve con el process. En casa negativa, le avisa
para gue cantinde con el reclutamiento,
Coordinador de 18 Recibe al candidato aceptado y le solicita |2 Carta de No Antecadentes
Reclutamients Penales, para proceder a su contratacian. (Ver procedimiento de
Seleccion Contratacion),
Nota: En el caso de Puestos Criticos, verifica via telefénica Ia veracidad
de la Informacién del curriculum o solicitud de emplea y registra los
L datos en formato “FO-REH-007", que integra en sy expedients
FIONTROLADC
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Departamento: Recursos Humanos

Hoja: /8

 Procedimiento: Reclutamiento ¥ Seleccion de Personal

Coordinadar de Reclutamisis ¥
Saleccidn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Mimero

Datos

Descripcién del Lienado

a1

03
04
05
Qs
o7

Qs

10
1

12
13
14

15

18
EAEARALTE

Fecha de Solicitud

Fecha de Requenmiento

Area Solicitante
Persona que solicita
Puesto del solicitants

Puesto solicitado

Candidatos Internas

Mimero de Plazas Vacantes

Reposicion
Mueva Creacian

Puasto Eventual

Escolanidad requerida

Experiancia Requerida

Conocimientos Requaridos

Requerimientos Personales

| Persona a ocupar el puesto tales como sexo. complexidn, edad. estado

Fecha en que se elabora el farmato.

== |

Fecha en que se requiere el personal

DATOS DEL REQUERIMIENTO

Sefialar el drea que solicita.

Mombre de |a persona que sclicita,

Nombre de puesto de |3 persona quien la solicita.

Especificar el nombre del puesto vacante,

Sefialar el nombre de los candidatos internos. en case de existan.
Cantidad de personas que se estan salicitando

Marcar cuando se frate de cubsir un puesto vacanie ya existenta
Marcar cuando se trate de cubrir un puests vacante de nueva Crescion

Marcar 51 6 NO segun se trate y la duracién del contrato en meses ¥
dias

PERFIL DEL PUESTO

Sefialar la escolaridad que debe tener &l ocupante del puesto, ya se
técnica, profesional, o simplemente secundaria ferminada. (Como
minimo)

Sefialar la experiencia que debe tener el ocupante del puesto,
mencicnands area de experiencia, puests, funcidn desempefiada, o
cualquier olro elemento que permita conseguir &l candidato idéneo.
Sefialar ks conocimientos que debe tener el ocupants del puesio, ya
sea en algun sistema, procesa ¢ area de |2 ciencia, para desempefiar
el puasto,

Descripcion de los prncipales requerimientos que deba tener |z

civil, condicidn fisica, perfil psicoldgica,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Mimerg Datos Descripeion del Lienado
DESCRIPCION DEL PUESTO
18 Principales Funciones del | Sefalar las funciones mas relevantes y significativas del puasto. (Estas
Puesto funciones se anafarén en el contrato, por lo que deben ser precisas Y|
concisas),
17 Frincipales Retos v Metas | Sefialar las matas ¥ retos que debe cumplir el ccupante del puestc. (Esios
dei Puests Senviran para evaluar el desempefio del candidato en el proceso de
pruaba).

18 Urgente Si, No Es urgente cuando se requiera en un plaze menor a 2 dias habiles

18 Motiva de la Urgencia Sefialar el porqué es tan urgente contratar al personal,

COUONTRO LAD AUTORIZACIONES

20 Salcitante MNombre, Puesto y Firma de |a persona que solicita el reguerimients.

21 Gerente o Directar Nombre, Puesto y Firma del Gerente yio Directar que avala el
reguerimienta.

22 Verificacian Presupuestal | Nembre y firma de autorizackdn del Gerente de Contabilidad ¥ Costos,
cuanda es puesto de nueva creacitn y se requiere autorizacian
presupuestal

23 Autonizacién Nombre y firma de autorizacion del Director Administrativo

24 Verificacidn Recursos Nombre y Firma del Gerente de Recursos Humanas que valida el puesto

Humanas
25 Sello de Recepcitn en | Sello y Fecha en que se recibe la Requisicion en Reclutamiento y
Reclutamiento y Seleccion | Seleccién. (Esta fecha serd la basa para computar el nimero de dias en
que se dabe cubrir la vacants).
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CERTRD O PRSIDUL CRO K

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DE CV.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Mimero Datos Descripcidn del Lienado

a1 Fecha Anotar |a fecha de elaboracion del formato
INVESTIGACION LABORAL

0z Mombre del candidatc | Nombre del candidato a ocupar el puesto,

03 Telefono de la empresa | Numero de teléfono de la Empresa donde trabajé el candidato y al que se
esia lamando.

4 Nombre de la empresa | Nombre de la Empresa donde prestd sus senvicios por ltima vesz

donde prestd sus sarvicios

05 Domicilio Domicilio de la Empresa, sefialando calle, numers ¥ poblacidn

06 Puesto que ocupaba Sefialar el nombre del puesto que ocupaba el solicitante an dicha
EMpresa

07 Departamentos Sefalar el departaments &l que perensce gl puesto que ocupaba el
soficitante,

o8 Funciones gue Sefialar las funciones que realizaba el solicitante en el puesty gue

desempefio el solicitante | ocupaba.
09 Infarmacian Marcar con una "X", MUY BUENO, BUENQ, REGULAR o MALO segun
Praporcionada por el Jefe | ses el caso
Inmiediato

Evaluaciédn de su Desempefo Laboral
Relacidn con su Jefe:
Relacidn Con Sus Compafieros

10 caracteristicas observadas | Marcar con una "X, MUY BUENA BUENA, REGULAR o MALA segun

en al solicitante 23 &l caso
A) INICIATI A,
B CREATIVIDAD
C) GRADO DE RESPONSABILIDAD
- D) DISPOSICION PARA EL TRABAJD

E) PUNTUALIDAD

F} ARREGLO PERSONAL
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CERTED 0 FECOUCCE R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Numero Datos Descripcion del Llenado
11 Tuva Personal a su Cargo |Sefalar S o NO segln corresponda
12 Cuantos Sefialar el nimero de personas a su cargo
13 Causas de Separacion | Safalar con una %" segun sea el caso, si la separacion fue:
VOLUNTARIA
U TERMINACION DE CONTRATO
~  ABANDONO DE TRABAJOD
RESCISION DE CONTRATO
: . FRAUDE
CONTROLADC | LIGUIDACION
14 ¢ Se Propuso Renovacidn -
o Bl Cortrats de Plaria? sefialar 5 o NO sagun correspanda
?
™ ¢ Por ques Sefalar las causas por las gue S o NO se propuso lo anteriar
16 Motivos Sefialar los mativos por las causas de separacion
17 4598 considara
i eaitier Sefalar Sl o NO segun corresponda.
18 Investigador Socia Labaral | anotar el nombre v 1a firma de quisn realizé ia investigacion
14 Nombre de Quian . o
Progorciond | informasian Anotar el nombre de la persona gue proporciont la infermacian
20
Puesto y Departamento Anatar el nombre del puesto ¥ el departamento al que pertenece |a

persona gue proporciond la informacién.




