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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 desarrollo adecuado de sus funciones.

e ——

AREAS DE APLICACION:

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

= Recursos Humanos

DOCUMENTO = Area Solicitante
CONTROLADO

T . -

= Director Administrativo
= Contabilidad y Costos

= Vigilantes
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Direccidn: Administrativa Fecha de elaboracion: Marzo, 2011
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Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal
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13

Estas pofiticas se establecen con la finalidad de reclutar y seleccionar el recurso humano en una forma justa,
formal, transparente, sin discriminacién y sobre todo con los requisitos y caracteristicas que se adecuen al
puesioc a cargo; por lo cual se deberan de lomar en cuenta an el proceso de salaccidn,

10
11.
12

Para realizar cualquier tramite de reclutamiento y seleccidn, se debe de contar con una Requisicién
debidamante autorizada,

Las autorizaciones gue s requieren somn:
a) Para cubrir vacantes: Jefe solicitante y Gerente del Area

b) Para puestos de nueva creacidn: Gerente y Director de Area solicitante; Gerente de Contabilidad
v Cosios pare avlonzacién presupuestal,
c) Enambos casos se requiere la autorizacidn del Director Administrativo.

Es responsabilidad del area solicitante, detallar la descripcidn y el perfil del puesto vacante, de tal manera,
que el procesa de reclutamiento se realice con el enfoque correcto v se pueda conzeguir al personal
iddnen al puesio,

Ezs responsabilidad del area de Recursce Humanos, emplear todos los medios gue estén a su alcance

para cubrir las vacanies con personas que se apaguen lo mas posible al perfil del puesto y que cuenten
con las capacidades, conocimientos y aptitudes necesarias para cumplir con la funcién encomendada,

Comao principal fuente de reclutamienta interno para personal temporal, se considerara al personal que
va ha laborado en la Empresa en ciclos pasados

El reclutamiento de los postulantes para la seleccion se llevara a cabo de manera interna y externa. Se
deben considerar [as siguientes fuantes:
a) La propia organizacion.
b} Las amistades, parientez o familiares del propio personad, |
¢) Las comunidades cercanas. DOCUMENTO '
d} El Servicio Macional de Empleo CONTROLADO | |

&) Unwersidades y Escuelas Técnicas.

Es reguisito indispensable que el candidato sepa leer y escribir.

Todos los candidatos recibiran el mismo trato durante todo @ proceso y se les garantizara la maxima
confidencialidad respecto a8 su participacion en el proceso, asl como a la informacidn  personal
transmitida

Las vacantes seran ocupadas por &l personal con Ias capacidades, conocimientos, experiencia v aptitudes
nacasarias para cumpli con la funcidn encomendada al puesto,

Todos les candidatos seran sometidos necesaria y obligatoriamente al proceso de seleccion, |
El parfil del puesto vacante constituye la base sobre la cual se desarrollara la seleccion.
La edad mimima para aspirar 8 una vacanie sera de 18 afios.

En los casos de reingrese de personal se tomara en cuenta las evidencias existentes dentro del
expediente (incidencias de mal comporamiento, bajo rendimiento, baja por faltas, injustificadas,
incumplimiento de reglamento, etc. ) las cuales determinaran el rechazo o aceptacion dal reingreso.
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18

20

21

2.

14,

15

16

19.

El proceso selectivo comprendera la aplicacion de pruebas psicométricas y de personalidad; entrevistas
tecnicas, v la verficacidn de sus condiciones de salud.

Sera la congruencia entre las caracteristicas fisicas, intelectuales y psicolégicas del candidato y las
necesidades de puesto, la que determine en gran parte la decision dal candidato idonan.

En el case de Puestos Critices, el drea de Recursos Humanos debera verificar via telefonica los datos
proporciaonados en el curriculum o solicitud de emplea y registra los datos en formato "FO-REH-007", que
integra en el expediente por los candidatos.

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

a) Para la contratacidn de hasta 30 personas, se tendra un plazo maximo de 8 dias habiles, a partir
de |a fecha de recepcion de la requisicidn comespondienta.

b} Para la contratacion de mas de 30 personas, se tendra un plazo maxime de 15 dias habiles, a partir
de |a fecha de recepcidn de la requisicion comespondianta.

La efectividad del reclutamiento depende en gran parte de la anticipacion 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 rechazario, para lo cual establecerd una tabla comparativa con los
demas candidatos a efectos de que la seleccidn se base en las competencias de los candidatos y no en
cuakyuier otro motivo.

El Servicio Médico es el responsable de determinar si el candidato estsd apto, apio con restriccian,
condicionado, o no apta para el puesto que va a desempedar

Si un candideto es diagnosticado como apto con restriccidn o condicicnado, la decision de contratacian
sera bajo ks responsabilidad del area solicitante

Si un candidato es diagnosticado como no apto, no se podra contratar para el puesto solicitado.

OCUMENTO ‘
CONTROLADO |

e S
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Procedimiento: Reclutamiento y Seleccién de Personal =
Operacion
Responsable NG Descripcidn del procedimianto
Asistente de 01 En caso de no contar con candidatos idéneos intermcs, o bien, para tener un
Reclutamiento y mayor numers de solicitudes en cartera, inicia el proceso de reclutamienta
Seleccidn externo avisando al propio personal para que lo divulguen entre amigos y
: familiares, o bien en el caso de puestos de confianza, habla a las universidades,
asociaciones y al Servicio Nacional de Empieo cuando se trate de algin puesto
miuy especifico,
02 Avisa al Area de Vigilancia para que permita el accesa de los candidatos
solicitantes gue aspiren a cubrir las vacantes disponibles.
Vigilanies 03 Cuando se presentan log solicitantes con (o5 documentos solicitados, le avisan
al Asistente de Reclutamiento vy Seleccidn para que los reciba
Asistenie de 04 Reviza los documentos y entrevista al candidato, corroborando los datos
Reclutamiento v | personales, experiencia, habilidades, disponibilidad, acttud, presentacién,
Seleccidn desenvalvimiento parsonal, ete. Califica al solicitante e integra un expediente,
el cual se archiva en la cartera de solicitantes, para cuando la empresa ko
PegLIBra,
Jefe del Area 05 Al presentarse una vacante, ya sea por baja o ampliacion de la plantilla
Solicitante existante, elabora una Requisicion de Personal, obtiene las fimas de
autorizacidn correspondientes y a2 turna al Coordinador de Reclutamiento v
| Seleccidn. (conexidn con operacidn 11)
ﬂ@c UM ENTO 06 En caso de que el puesto sea de nueva creacian, elabora conjuntamente con
Cﬂ TROLADO el Analista de Organizacion, el Perfil y la Descripcion de Puesto y los tuma junto
. por | con la Requisicion al Asistente de Reclutamiento y Seleccion.
Asistente de o7 | Recibe |la Requisicion, la Descripcidn y el Perfil del Puesto, las analiza y verifica
Reclutamienta y | la viabilidad del puesto, si es congruente y no existe duplicidad de funciones,
Seleccion etc. En caso de que proceda envia la reguisicidn, al Gerente de Recursos
Humanos; en caso contrario, la devuelve al Area solicitante.
Gerente de Recursos 08 Analiza el puesto de nueva creackdn, asigna el sueldo y solicita al Director
Humanos Administrativo la autorizacidn presupuestal correspondiente
Director 08 Recibe la documentacion y conjuntamente con el Gerente de Contabilidad y
Administrativo v | Costos, determinan la autorizacién presupuastal Si procade, la firma de
Gerante de autorizacion y en caso negativo sefiala las razones por las cuales no se pusde.
Contabdlidad v Costos | En ambos casos la devuelve al Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Recursos 10 Recibe la documentacian, verifica si esta autorizada, si es asl, la firma y turna

Humanos

al Coordinador de Reciutamiento y Seleccidn. En caso negative, la devueive al
drea solictante,
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qudlmllntn Reclutamiento y Seleccidn de Personal

Responsable

Operacion
Mim.

Descripcidn del procedimiento.

Coordinador de
Reclutamienio v
Seleccidn

Asistente de
Reclutamienio ¥
Seleccidn

Jefe del Area
Solicitante

Asistenie de
Reclutamisnto v
Seleccidn

Servicio Medico

Asistente de
Reclutamiento y
Seleccidn

Jefe del Area
Solicitante

Asistente de
Reclutamianto y
Seleccion

--—-""_"..'-.—-—_-
CUMENTO

é NTROLADO
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——
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12

13

14

15

16

17

18

Recibe la Requisicién de Personal autorizada, le anota manualmente un
folic conseculive v s& lo envia al Asistente de Reclutamients ¥ Saleccidn
para iniciar el proceso de reclutamisnio extermno,

Recibe a los solicitantes y realiza una enfrevista. En caso de que cubran
los requizitos del puesto, [0s envia a una entrevista con el responsable dal
area solicitante.

Realiza las entrevistas, valorando [os conocimientos tedricos, las
aptitudes v habildades requeridas, determinanda el candidato mas viable
para ocupar el puesto y hace de su conocimiento &l Asistente de
Reclutamiento y Seleccidn,

Recibe al candidato, y aplica los examenes psicolégicos (en su caso).
Posteriormente le hara llegar un diagnostico al Jefe del drea soficitante,
asimismo, le programa una cita para que le practiquen el examen médico.

Recibe al candidato y realiza los examenes y valoraciones necesarias,
determinando si esta Apto, Apfo con Restriccidn, Condigionado, o No
Apla. Sefala la evaluacidn en una Nota Médica, la firma y entrega al
Asistente de Reclutamiento y Seleccidn

FRecibe al candidato y verifica los resultadoes del examen médico. 5i esid
aplo con Restriccidn, o condicionada, avisa al Area solicitante para que
tome la decisidn.

Toma la decigion, v le avisa al Asistente de Reclutamiento y Seleccion
para que continde con el proceso. En caso negativo, le avisa para que
continde con al reclutamento,

Recibe al candidato aceptade y le solicita la Carta de No Antecedentes
Penales, para proceder a su contratecion, (Ver procedimiento de
Contratacidn)

Mota: En el caso de Puestos Criticos, verifica via telefdnica la veracidad
de la informacidn del curriculum o solicitud de emples v registra los datos
en formate “FO-REH-007", que integra en su expediente
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