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%
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

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

%
AREAS DE APLICACION:

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

[ e—— = Recursos Humanos
CENTRO DE PROCLGCISN
ribogs BANTA RITA, 5.0 DE C.V

oss = Area Solicitante

DOCUMENTO
CONTRO LADQO = Director Administrativo

= Contabilidad y Costos

= Vigilantes
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Estas politicas se establecen con la finalidad de reclutar y seleccionar el recurso humano en una forma justa,
formal, transparente, sin discriminacién y sobre tedo con los requisitos v caracteristicas que se adecuen al
pueste a cargo. por lo cual se deberan de tomar en cuenta en el proceso de seleccion

10. Todos los candidatos seran sometidos necesaria y obligatoriamente al proceso de seleccion
11, El perfil del puesto vacante constituye la base sobre la cual s desarrollara la seleccion
12, La edad minima para aspirar a una vacante serd de 18 afios. oSy | SENIHC.DE PRODUCCION

Para realizar cualquier framite de reciutamiento y seleccién, se debe de contar con una Requisicién
debidamente autorizada.
Las autonzaciones qua s requieren son:
a) Para cubrir vacantes: Gerente y Director del Area
b) Para puestos de nueva creacidn: Gerente y Director de Area solicitante; Gerente de Contabilidad
y Costos para autorizacidn presupuestal
€} Enambos casos se requiare ia autorizacion del Director Administrativo

Es responsabilidad del drea solicitante, detallar la descripcion y al perfil del puesto vacante, de tal manara,
que &l proceso de reclutamiento se realice con el enfoque correcto y se pueda seleccionar al personal |
idédneo al puesto,

Es responsabilidad del &rea de Recursos Humanos, emplear todos los medios que estén a =u alcance
para cubrir las vacantes con personas que se apeguen lo mas posible al perfil del puesto y que cuenten
con las capacidades, conocimientos y aptitudes necesarias para cumplir con la funcién encomendada.

Como principal fuente de reclutamiento para personal temporal, se considerara al personal que ya ha
laborado an 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 fuentes:

a) La propia organizacién.

b} Las amistades. parientes o familiares del propic personal,

¢) Las comunidades cercanas.

d} El Servicio Nacional de Empleo.

e} Universidades y Escuelas Técnicas

fi Redes Sociales

Es requisito indispensable que el candidato sepa leer y escribir.

Todos los candidatos recibirdn el mismo trato durante todo el proceso y se les garantizara la maxima
confidencialidad respecto a su participacion en el proceso, asl como a la informacian personal transmitida.

Las vacantes seran ocupadas por el personal con |as capacidades, conocimientos, experiencia y aptitudes
necesarias para cumplir con la funcidn encomendada al puesto.
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13. En los casos de reingresc de personal se lomara en cuenta las evidencias existentes dentro del
expediente (incidencias de mal comportamiento, bajo rendimiento, baja por faltas, Injustificadas,
mcumplimiento de reglamento, &ic ) asi como la opinidn del jefe inmediato ¥ del drea generadora de la
incidencia, para determinar & rechazo o acepltacon del reingrasa.

14. El proceso selectivo comprendera también, 12 aplicacion de entrevistas técnicas, la verificacion de su
condicidn de salud y la aplicacion de pruebas psicométricas solamente para personal de nivel jerarquico
medio v alta

15. Sera la congruencia entre las caracteristicazs fisicas, intelectuales y psicoldgicas del candidato v las
necesidades de puesto, la gue determine en gran parie la decisidn del candidato idéneo.

16. En &l caso de Puestos Criticos, el drea de Recursos Humanos deberd verificar via telefdnica los datos
proporcicnados en &l currlculum o solicitud de emplec y registra los dates en formata “FO-RER-007", que
integra en al expadienta por os candidatos.

17. Los plazos para las contrataciones masivas se ajustaran a lo siguienta:

a) Para la contratacion de hasta 30 personas, se tendra un plazo maxma de 20 dias habiles, a partir
de la fecha de recepcion de la reguisicicn correspondiente,

b} Para la contratacion de mas de 20 personas, se iendra un plazo maxima de 30 dias habiles, a partir
de la fecha de recepcién de la reguisicién cormespondiente.

18. La efectividad del reclutamiento v [a contratacidn depende en gran parte de [a anticipacién con que hayan
sido planeadas las necesidades del parsonal.

18. Cuando se frale de puesios de confianza, &l area de Recursos Humanos establecera una tabla
comparativa con oz candidatos elegidos, argumentando habilidades, capacidades, experiencia laboral,
formacién académica y perfil de puesto requernido, para efecto de constatar que la selecciin se basd en
las compatencias de los candidatos, el area sobcitante y Recursos Humanos. |

20 El Servicio Médico es el responsable de determinar si el candidato esta aplo, aplo con restriccion,
condicionado, o no apto para el puesto que va a desempedar, segun [a condicidn de salud,

21, 5i un candidatc es diagnosticado por el Servicio Medico come apic con resiniccidn o condicionada, |a |
decizidn de contratacion sera bajo la responsabilidad del area solicitante. '

22, 5i un candidalo es diagnosticado como no aplo segin ka condicién de salud, no se podra contratar para |
mngln puesto

‘ﬂ CEMTHO DE PRODUCCIGN
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Responsable . UFHE““[W i Descripcion del procedimiento
Reclutamiento v uy En caso de no contar con candidatos iddneos internos, o bien, para tener un
Seleccion mayor nimere de solicitudes en cartera, inicia el proceso de reclutamiento

extarno avisando al propio personal para que lo divulguen entre amigos Y
farniliares, o bien en el caso de puestos de confianza, habla a las universidades,
asociaciones y al Servicio Nacional de Empleo cuando se frate de algin puesto

| miuy aspacifico.
02 Avisa al Area de Vigilancia para que permita el acceso de los candidates |
sobcitantes que aspiren @ cubrir las vacantes disponibles
Vigilantes 03 Cuando se presentan los candidatos con los documentos solicitados, avisan a
Reclutamiento y Seleccion para que los reciba
Reclutamiento y 04 Revisa los documentos y entrevista al candidato, corroborande los datos
Selecciin parsonales, experiencia, habilidades, disponibilidad, actitud, presantacitn,

. desanvalvimiento personal, ete, Califica al candidato e integra un expediente,
el cual se archiva en la cartera de candidalos, para cuando la empresa lo

requiera.
Jefe del Area 05 Al presentarse una vacante, ya sea por baja o ampliacién de la plantilla
Solicitante existente, elabora una Requisicidn de Personal, obtiene las firmas de

SURRIT v o autorizacién correspendientes y la tuma al Jafe de Reclutamiento y Seleccion
Miaal] | =SanTs AITA, SA DECV {conexién con operacion 11)

P E—

DOCUME TO os En caso de que el puesto sea de nueva creacion, elabora conjuntamente con

- el Analista de Organizacion, el perfil y la descripcién de puesto y los turna junto
L 0 N {} R G L A D 0 con la Requigicion a Reclutamiento y Seleccion.

Reclutamiento y ar Recibe la Requisicidn, ka Descripcion y el Perfil del Puesto, las analiza y verifica

Seleccion la viabilidad del puesto, si es congruente y no existe duplicidad de funciones,
etc. En caso de que proceda envia la requisicion, al Gerente de Recurscs |
Humanos: en caso contrario, la devuslve al Area solicitante.

Gerente de Recursos 08 Analiza el puesto de nueva creacidn, asigna al sueldo y solicita al Gerente de
Humanos Contabilidad y Costos la autorizacién presupuestal correspondients,
Director s Recibe la documentacién y conjuntamente con el Gerente de Contabilidad y
Adrninistrativo y  Costos. determinan fa autorizacién presupuestal. Si procede, la firma de
Gerante de autorizackin y en caso negativo sefiala las razones por las cuales no se puade,
Contabiidad y Costas En ambos casos la devuelve al Gerente de Recursos Humanos
Gerante de Recursos 10 Recibe la documentacién, verifica si esta autorizada, si es asi, la firma y turna

Humanos a Reclutamients y Seleccion. En case negativo, la devuelve al drea solicitante
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Departamento: Recursos Humanos Hoja: 5/8
 Procedimiento: Reclutamiento y Seleccion de Personal -
Responsable W;Ll;lﬁﬂ | Descripcion del procedimiento.
Reclutamiento y 11 Recibe la Requisician de Personal autorizada, le anota manualmenta un
Seleccian fobo consecutivo e inicia el procaso de reclutamiento.
Reclutamiento y 12 Recibe a los candidatos y realiza una entrevista de acuerdo al puesto a
Seleccin ocupar. {Dependera del nivel y complafidad del puesto, la profundidad de
la antrevista.) En caso de que cubran los requisitos del puesto, los envia
a una entrevista con el responsable del drea solicitante, segun la reguiera.
Jefe del Area 13 Realiza las entrevistas, valorando los conocimientos fedricos, las |
Solicitante aptitudes y habilidades requeridas, elige no mas de 3 candidatos para
seguir con el proceso y determinar el candidato mas viable para ocupar el
puesto y hace de su conocimienta a Reciutamiento y Seleccion.
Reclutamiento v 14 Recibe al candidato aplica los examenas psicometncos (solo a puesios
Selecckin criticos). Posteriormente le hace llegar un diagndstico al Jefe del drea
golicitante para que fome la decsion,
Jefa del Area 15 Toma la decisién y avisa de Reclutamiento y Seleccion para que continde
Solicitante con el proceso. En casoc negativo, informa para gue continde con el
reclutarmiento con el siguiente candidato ebegido.
Reclutamiento y 16 Recibe al candidate, le programa una cita para que le pracliquen el
Seleccidn examen meadico.
Senvicio Médico 17 Recibe al candidato y realiza los examenes y valoraciones necasarias,
determinando si estd Aplo, Aple con Restriccidn, Condicionade, ¢ No
Aplo, Sefala la evaluacion en una Nota Médica, la firma y enlrega a
Reclutamiento y Seleccian.
Reclutamiento y 18 Recibe al candidato y verifica los resultados del examen Médico. 5i esta |
Saleccidn apto con Restriceidn, o condicionada, informa al rea solicitante para su |
consideracion y procede a su contratacion (Ver procedimiento de
Contratacionj, en caso negativo, continua con el procesa de
reclutamisnto,
CENTRO D PROGUCCION Nota: En el caso de Puestos Criticos, verifica via telefdnica la veracidad
SANTA RITA, S.ADE SV de |a infarmacian del curriculum o salicitud de emplec y registra los datos

gn farmato “FO-REH-007", que Integra en su expedients.
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