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OBJETIVO: Definir los pasos que deberan cumplir cada uno de los involucrados enla seleccidny
contratacion de un nuevo colaborador, con la finalidad de contratar al candidato que mejorse adecle a
las necesidades del puesto.

POLITICAS:

1. EIl gerente o jefe de area envia por correo electrénico al responsable de recursos humanos el
formato “requisicion de personal”, en donde indica la existencia de una vacante y los requisitos
que debe cumplir el candidato.

2. Previo a la contratacion del nuevo colaborador, el gerente o jefe responsable del departamento
debera definir su esquema de pago y solicitar autorizacion del gerente general, una vez definido
0 en caso de que ya exista el esquema, se le dardn a conocer al responsable de recursos
humanos para que en su momento lo negocie con el nuevo colaborador.

3. Cualquier persona que haya sido dada de baja y que haya sido liquidada por cualquier motivo
no podra ser recontratada, y solo en caso de renuncias voluntarias podra haber reingresos y
estos deberan ser autorizados porla gerencia general.

4. Elresponsable del recursos humanos debe:
a) Solicitar al candidato minimo 3 referencias laborales o personales.

b) Pedir a las referencias del candidato, informacién sobre actitudes tales como:

responsabilidad, honestidad, puntualidad, faltas injustificadas, entre otras.

c) Obtener a través de nuestro proveedor el estudio socioeconémico correspondiente, del
candidato, en caso de obtener un resultado negativo no se llevara a cabo la contratacion.

d) Aplicar examen antidoping al candidato en caso de obtener un resultado negativo no se
llevar4 a cabo la contratacion.

e) Solicitar al candidato la siguiente documentacién vigente:

Comprobante de domicilio (Luz, agua, predial, o teléfono fijo) no mayora un mes.
Acta de nacimiento.
Cédula de Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave RFC.

IV. Cuentay “clabe” bancaria.

V. Examenmédico.

VI. 2 Fotografiastamaiio infantil a color.

VII. 2 Cartas de recomendacion personales con copia de INE de quien la expide.
VIIl. 2 Cartas derecomendacion de los Gltimos empleos.

IX. Certificado del tltimo grado de estudios.

X. Identificacién oficial vigente (INE o pasaporte).

XI. Licenciade manejo vigente, estrictamente indispensable para puestos de chofer.
Xll. No. IMSS
Xlll. CURP

f) Elaborar un contrato de prueba por 1 mes y obtener la firma del nuevo colaborador, una vez
transcurrido este tiempo definira con su jefe inmediato, minimo una semana antes del
vencimiento del contrato, si se contrata al colaborador portiempo indefinido.
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g) Impartir por lo menos los siguientes cursos de induccion a todo colaborador de nuevo
ingreso: historia de la agencia, reglamento interno de trabajo, apego a politicas y
procedimientos. Para esto deberd apoyarse en el proceso Adm-R.H.-003 “Induccién al

personal de nuevo ingreso”.
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DIAGRAMA DEFLUJO

Requisita la “solicitud
de personal”

\ 4

Entrega “solicitud de
personal”.

Recibe y revisala
“solicitud de
personal”

RESPONSABLE

Gerente o jefe
de 4rea

Responsable
de recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Requisita cada uno de los
campos contenidos en el

formato de “solicitud de
personal”.

Entrega en fisico al
responsable de recursos
humanos el formato
“solicitud de personal”

debidamente requisitado y
firmado.

Recibe el formato “solicitud
de personal”’ y valida que
los datos contenidos en
dicho formato sean correctos
y claros.

DOCUMENTACION
O EQUIPO

e Solicitud de
requisicion de
personal.
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B humanos No: )
¢Informacién Notifica al gerente o al jefe
completay de area para corregir las
correcta? observaciones.
v
Notifica al Si:
Si jefeo Publica la vacante en los L
. S e Publicacionde
gerente de medios digitales.
. L vacante.
area. Adicional la vacante se
publica en los tableros de
comunicacion interna y en
v los chat de comunicados.
Publicalavacante en
los mediosdigitales.
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!

Recibe candidatos
para entrevista.

No

.

¢Cumpleel
perfil?

Si

Canalizaal candidato
con elgerente o jefe
de area.

Recibe al candidato
y procede a
entrevistarlo.

No

4

¢Cumpleel
perfil?

Si

Notifica al
candidato que
el puestoya fue

ocupado.

_____________ i________________________

Notifica al
responsable
de recursos

humanos.

Responsable
de recursos
humanos

Gerente o jefe
de area.

Entrevista a candidatos y
evalla si el candidato se
apega a perfil solicitado
por el gerente o jefe de
area.

Nota: solicita 3 referencias
laborales y/o personales y

confirma los datos
proporcionados por el
candidato.

No:

Notifica al candidato que la
vacante ya fue cubierta por
otro de los candidatos.

Si:

Canaliza al candidato con
el gerente o jefe de area
para entrevista y adicional
le entrega curriculum o
solicitud del entrevistado.

e Curriculumo
solicitud de
trabajo del
candidato.

e Curriculumo
solicitud de
trabajo con

Aplica entrevista al
candidato conforme a las
necesidades del puesto.
Se apoya con las
observaciones del
responsable de recursos
humanos.

No:

Notifica al responsable de
recursos humanos que no
cumple con el peffil
solicitado y queda a la
espera de nuevos
candidatos.
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l

Autorizala
contratacién del
candidato.

Gestionael estudio
socioeconémico al
candidato.

No

4

¢Resultado
ok?

Si

\ 4

Solicita
documentacién al
candidato.

Notifica al
gerente o
jefe de area.

Gerente o jefe
de area.

Responsable
de recursos
humanos

Si:

Confirma al responsable
de recursos humanos que
el candidato cumple conel
perfil 'y autoriza la
contratacién de éste. Asi
mismo entrega curriculum
o la solicitud del candidato
con sus respectivas
anotaciones.

Solicita a nuestro
proveedor que lleve a cabo
el estudio socioeconémico
del candidato y le informa
al candidato la fecha y
hora de cuando realizara
dicho proceso para que
esté atento.

No:

Notifica al gerente o jefe de
area que el resultado del
estudio socioeconémico no
es satisfactorio para que
éste inicie la busqueda de
otro candidato.

Si:

Solicita al candidato la
siguiente documentacién
descrita en el inciso e) de
la politica nimero 4 de
este proceso.

e Curriculumo
solicitud de
trabajo del
candidato.

e Estudio
socioeconémico
no satisfactorio.

o Expediente del
candidato
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3
Elabora el contrato | ° Contr.ato de
. - trabajo.
Elaboracontratoy respectivo y pide al
solicita al candidato candidato se presente
se presente para parafirmarlo.
firmarlo.
Responsable
de recursos
humanos
Imparte curso de
induccion al nuevo
Imparte curso de colaborador de acuerdo al
induccion al nuevo proceso Adm-R.H.-003
empleado. “Induccién al personal de
nuevo ingreso donde se le
da a conocer: historia de
la agencia, reglamento
interno de trabajo,apegoa
politicasy procedimientos.
\ 4
Presentaal nuevo Difunde en el chat de
colaborador. )
comunicados ytablerosde
comunicacion interna
datos del nuevo
colaborador (foto, nombre
y puesto).
\ 4
Presenta al nuevo
colaboradorconel .
gerente o jefe de Cita al colaborador y lo
area. presenta con el gerente o
jefe de éarea para iniciar
l labores.
Fin
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