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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 procedimiento de
Contratacion de Personal:

= Recursos Humanos
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POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/5

Procedimiento: Contratacion de Personal

1. Esresponsabilidad del Coordinador de Reclutamiento y Seleccion, que el personal de nuevo ingreso entregue
todos los documentos necesarios para darlo de alta en los registros de la Organizacion.

2. El expediente se debera integrar con la siguiente documentacién:

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

Copia de Acta de Nacimiento.

Copia de Acta de Matrimonio (en su caso).

Copia de Actas de Nacimiento de Hijos (menores 11 afios),

Copia de CURP.

Copia de Credencial de Elector (IFE)

Copia de comprobante de Domicilio.

Copia de Certificado de Estudios.

Carta de Recomendacién.

Copia de Numero de Afiliacion al IMSS.

Carta de antecedentes no penales (se solicitara una vez que la persona sea aceptada).
RFC con Homoclave.
Crédito de Infonavit.
Examen Médico.

Contrato de Trabajo.
Descuento de Transporte. DGC UM FN TO

Evaluaciones. CONT TROI
Formato de Vacaciones. OLA D 0
Formato de Revision Médica. T
Formato de Finiguito.

N S L T

3. Es requisito indispensable que antes de firmar contrato, el personal acuda al area de Servicios Medicos a |
realizar su examen correspondiente.
contratacion sera bajo la responsabilidad del Jefe o Gerente del area solicitante.

5. Encaso de que en el examen meédico se obtenga un resultado de No Apto, la contratacion NO se podra llevar
a cabo bajo ninguna circunstancia.

6. Es requisito indispensable que el personal de nuevo ingreso, esté dado de alta en la némina de la Empresa
y ante el IMSS, antes de poderse integrar a sus labores cotidianas.

| 7. Cuando exista alguna contingencia en la cual el area de Servicioc Médico se vea imposibilitada a realizar el
| examen, se les solicitara a los candidatos en cuestion, que se realicen un examen meédico externo, con el
proposito de cumplir en tiempo y forma con el requerimiento de personal.

4. En caso de que en el examen meédico se obtenga un resultado de Apto Condicionado, la decision del
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B.

10.

1.

12.

13.

14,

Queda excluida la aplicacion de esta politica para casos de personal destinado al area de Fitosanidad y Ferti-
irrigacian.

Una vez que se haya ingresado el personal, el Coordinador de Reclutamiento y Seleccién solicitara al area
de Servicio Médicos la realizacion del examen médico en la empresa, teniendo como fecha limite el periodo
de prueba del personal contratado. De no aprobar el examen médico ya no se renovara el contrato.

Para puestos criticos, se realizara una investigacion telefénica para corroborar que los datos asentados en la
solicitud estén correctos y que no existe ningun antecedente negativo del trabajador.

Se aplicara un contrato a prueba o de capacitacién inicial para personal de nuevo ingreso al &rea operativa y
para el personal de reingresc se aplicara un contrato por el tiempo que determinen las actividades del area a
contratar.

Para el personal que ocupe puestos de direccién o administratives, o bien que realicen labores técnicas
profesionales o especializadas en la empresa, se aplicara un contrato a prueba o de capacitacion inicial.

Los contratos a prueba o de capacitacidn inicial son improrrogables y no podran aplicarse en mas de una
ocasion a la misma persona, ni por tratarse de puestos diferentes o ascensos.

Una vez que el trabajador cumpla con los tiempos de su contrato se procedera a lo siguiente:
a. Al término del contrato de prueba o capacitacion inicial, se debera aplicar una evaluacién que

determinara si el trabajador continia en la empresa; en cuyo caso, se le aplicard un contrato de
acuerdo a las actividades que desarrolle en el area.

b. La relacion laboral del personal que fue contratado por tiempo u obra determinada, concluira en la
fecha que estipule el contrato, o bien cuando finalicen las actividades para las que fue contratado.

DOCUMENTQ |
CONTROLADO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 4/5

| Procedimiento: Contratacién de Personal

| Descripcion del procedimiento

Operacién |
| Responsable NGm.
, Coordinador de 01

Reclutamiento y
Seleccion
02
03
04
05
DCCUMENTO
CONTROLADO
L D'E
Personal Contratado o7
Coordinador de 08
Reclutamiento y
Seleccion
Coordinador de Nomina 09
Semanal
Coordinador de Nominas 10
Quincenales y Tramites
IMSS
Coordinador de 1
Reclutamiento y
Seleccion

| su copia de contrato debidamente firmada, firmando en lista de registro de

‘Recibe de los candidatos aceptados la documentacion requerida para
| integrar su expediente.

'Envia el listado a Vigilancia para que les permitan el acceso a las personas
que asistiran al curso de induccion,

' Envia un citatorio electronico a los instructores del programa de induccién,
|anexando lista de participantes indicando al area hacia donde se dirigen,
marcando copia al Coordinador de Capacitacion, para que programen sus
actividades.

|Captura toda la informacion del (los) candidato(s) en la base de datos.

Elabora el contrato correspondiente, asi como el Gafete de identificacion e
Integra el expediente con la documentacion obtenida. (En el caso de
personal AD, envia el expediente al Coordinador de Nomina Quincenal y
Tramites IMSS).

Al terminar el curso de induccion, obtiene |a firma en el Contrato Laboral;

|antraga el gafete de identificacion, verifica si van a hacer uso del transporte
y de ser asi les entrega un “pase de abordar” del autobus correspondiente
y envia via correo, la lista del personal contratado al drea solicitante.

'En el trascurso de los siguientes 10 dias habiles después de firmado su
contrato, pasa con el Coordinador de Reclutamiento y Seleccion a recoger

entrega de contrato.

Via correo electronico, envia a los Coordinadores de Nominas, la
informacion correspondiente al (los) candidato(s) seleccionado(s) para su |
registro en el Sistema de Néminas, en el Control de Asistencias y en el |
IMSS. '

Recibe la informacién (en caso de personal operativo), y procede a dar de |
alta en el Sistema de Nomina Semanal y al Sistemna IBIX.

Recibe la informacién y procede a dar de alta en el Sistema de Nomina
Quincenal y al Sistema |IBIX al personal de confianza (AD). Da de alta al
personal de confianza y operativo en el sistema del IMSS.

Entrega al personal de nuevo ingreso con su Jefe Inmediato. Sies
personal operativo de confianza o administrativo, envia un correo
electronico comunicando el nuevo ingreso a toda la empresa
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Procedimiento: Contratacién de Personal

Coordinador de
Reclutamiento y Seleccion

v
Recibe de los canaidaios aceplados i

documenasiin requenda para mnbagrar s
eepadienta
l Documentos

Erwia &l listada a Viglanca para que les

parmitan & BooBes & las personas qua
asistran @l curs0 de nduccitn

.

Ervia un criatong alecininico & los
nsirucionas del programa de iINCucKion
AnEEandd KEE e paMspantes indicando
al &rea haca donde &8 Grigen, marcando
copis 8l Coordinador de Capacitacion
Para qua programan sus actvidades

L J

Capiura toda la sbarmacin del candidete
&n i@ base o9 datos

3

Elabara el conirate oormespondients 83
como e Gafele de dertificacion 8 integrs
& mxpadianta con |8 documerntacidan
obilersda (En o caso de parsonal AD
anvia gl expadents al Coordnador da
Nomena Quincenal y Tramites MSS)

Expadients de
Parsonal

v

Al terming’ &l Surso de snduccsdn. obtiens
[a frma en e Conirato Labaoral entrega of
gatala de aentificaciin, wenfica = van a

hacar uso oal transporte y da ser a5l s
entrega un ‘pase o8 abovolar del autobus
¥ 8Mvia via cofreo la ista del personal
contratacs al drea salicitanie

Enmnmwmlmms 10 dlas
rabies despuds de firmado su contrato
pasa con ¢ Coondinador de
Reciulsrmentio y Seleccion @ recopar su
COpia de Conrate debsdamane firmada
femando en lista de regarno de entraga
de cortrats

C Personal Contratado > Coordinador de Néminas
Quincenales y Tramites IMSS

Flamn-auu'd'nfrrundn ¥ procede & dar de

alta an el Sstema de Nomina Quincenal y

al Sistema IBIX al parsonal de conftanzs

[AD] Da de alta al personal da confianza
¥ Oparativo en & sislama del IMSS

Coordinador de

Coordinador de

Reclutamiento y &mm) <RHEWHmHnm y Seleccion

v

Via cormen slecindnicn, envia a los
Coardinadores da Momings, &
mfarmacian cofrespondenis & (iog)
canddaios) seleccionasas) para su
regisiic én el Sisiema da Nomnas, en al
Control da Asslancas y en al IM5S

Erirega al persanal 98 nuevo ingreso con
su Jefe Inmadiato. 51 8s parscnal
oparative 88 confianga, o adminsiraive,
WNVia LN COMen elactiinics comunicando
#l nueva ingreso a toda ia empresa

v

Coordinador de Némina
Semanal

h

Recite la informacion (en cast de
pereonal oparativo), v procade @ dar de
aita an & Sistema e Nomina Semanal y

]
(2

-

al Sistema FBIX

DGCUMENTO
CONTROLANDO

Lic. Silvia Gue
COORDINADODR DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

arl

GERENTE DE RECURSOS

HUMANOS

A P. Salvador Lopez Aguilar
DIRECTOR ADMINISTRATIVO




