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1. OFICIALIZACION

Autorizado en términos del numeral 6.5.1 del
Procedimiento de Administracion de Informacion

Documentada
Autorizé
Guadalupe Esparza Méndez
CD DCH Directora General
Copia NO o . .

Metodologia validada via electrénica por motivos de
Controlada contingencia sanitaria (17/09/2020 a las 11:19 am)
(Para su difusién) Valido

Javier |. Pefia Gonzalez
Director de Administracion y Gestion del Capital
Humano

Metodologia validada via electrénica por motivos de
contingencia sanitaria (24/09/2020 a las 11:41 am)
Validé Metodologia
José Daniel Madriz Torres
Consultor Sr. de Comunicacion y Gestién
Estratégica

2. CONTROL DE VERSIONES

DOCUMENTO DOCUMENTO
ANTERIOR | VERSION ACTUAL | VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO

N/A N/A PO-DG-GA-003 001 — Documento de nueva creacion.

— Se elimind lo referente a la

antigliedad minima de 1 afio para
PO-DG-GA-003 001 PO-DG-GA-003 002 recibir capacitacién, por ser
considerado un factor
discriminatorio.

3. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para una correcta, ética y responsable gestién del capital
humano a través de las actividades de alta, baja, ascensos, evaluacion, desarrollo y
capacitacion.

4. ALCANCE

Esta politica a DCH knowwho y todas sus razones sociales.
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5. TERMINOLOGIA

CONCEPTO DEFINICION
Movimiento lateral y ascendente en el organigrama en el que las
Ascenso responsabilidades de una empleada o empleado cambian, mejorando

remuneracion y jerarquia.

Se refiere al incremento de salario por el aumento de
Promocién responsabilidades y funciones del puesto, sin necesariamente tener
lugar a un cambio jerarquico.

6. POLITICAS
6.1 GENERALIDADES

6.1.1 La Direccion General y la o el Director de Administracién y Gestion del
Capital Humano, son los Unicos que pueden establecer, modificar o
eliminar lineamientos en la presente politica.

6.1.2 La Direccion de Administracion y Desarrollo de Capital Humano, es el
encargado de dar seguimiento y desarrollo a las vacantes staff para cubrir
perfiles en tiempo y forma.

6.1.3 Las situaciones no previstas en la presente Politica seran consensuadas
entre la Direccidn y la Direccion de Administracion y Gestion del Capital
Humano y seran resueltas en los mejores términos.

6.2 ALTA

6.2.1 El alta de personal debe realizarse en tiempo y forma, conforme a los
tiempos establecidos en la presente Politica.

6.2.2 El tramite para gestionar el alta de una colaboradora o colaborador
comienza con el Formato de Requisicion de Personal (FO-DA-CAG-004)
el cual debera ser llenado por el Jefe Inmediato y avalado por el Director
de Area.

6.2.3 Las Altas deberan ser realizadas en dias habiles.

624 |os documentos que tendran que ser solicitados a las y los candidatos

Q DCH que han sido seleccionados para causar alta, seran los siguientes:
Copia NO — | Acta de nacimiento.
Controlada - [CURP.
(Para su difusién) - |RFC.
— | Fotografia tamafio infantil (para gafete).
- INE.

— Comprobante de domicilio.
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— Cartas de recomendacion.
— Curriculo Vitae.
— Comprobante de estudios.

6.2.5 Es responsabilidad de la o el Colaborador realizar su tramite de apertura
de cuenta banca ante la Institucion Financiera que se le indique. Una vez
realizado el tramite debe notificar a la o el Consultor de Administracion y
Gestion del Capital Humano a efecto de que integre una copia del acuse
bancario en su expediente.

6.2.6 Lasy los Colaboradores que ingresen a DCH knowwho deberan ingresar
con un contrato temporal de 1 mes, posteriormente si se demuestra su
buen desempefio se procederd a la renovacion de un contrato por 3
meses. Terminado el Ultimo contrato se definira si es contratado por
tiempo indeterminado o se rescinde de sus servicios.

6.2.7 El candidato seleccionado concluira su alta cuando firme el kit de
contratacion, el cual incluye los siguientes documentos:

- Contrato individual de trabajo. C) bcH
- Carta de crédito infonavit o fonacot. Copia NO
- Acuse y conocimiento de politicas. (Para su difusién)

- Aviso de privacidad.
- Convenio de confidencialidad y cesion de derechos.

6.3 BAJA

6.3.1 La solicitud de baja de personal debe ser generada por el Jefe Inmediato
y validada por el Director de Area a través del Formato de Solicitud de
Baja de Personal (FO-DA-CAG-002).

6.3.2 El personal puede causar baja de DCH knowwho por los siguientes
motivos:

— Renuncia voluntaria.

— Rescision de la relacion laboral.

— Faltas injustificadas.

— El vencimiento del término o conclusion de la obra determinada de la
contratacion.

— Pension.

— Fallecimiento.

6.3.3 Cuando el personal incurra en mas de tres inasistencias injustificadas

dentro de un lapso de 30 dias naturales, se procedera con la baja
correspondiente.
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6.3.4 El pago de finiquito del personal le sera proporcionado en un maximo de
treinta dias naturales después de haberse procesado su movimiento de
baja.

6.3.5 Cuando la baja se origine por fallecimiento de la persona debera
entregarse a quien acredite la dependencia econdmica.

6.3.6 No se procedera con la baja sin el Formato de No Adeudo (FO-GA-URH-
003), que demuestre que la o el Colaborador no debe equipos telefonicos,
de computo o automovil.

6.3.7 La o el Consultor debera informar las bajas La o El Coordinador de Tl
(para efectos de cancelacion de accesos informaticos) y a La o El
Consultor de Comunicacion y Gestion Estratégica (para efectos de dar de
baja de comunicados y depurar base de datos de contactos).

6.4 MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ASCENSOS, CAMBIOS DE AREA'Y CAMBIO
DE PERCEPCIONES)

6.4.1 Para la solicitud de un ascenso, cambio de Area y cambio de
percepciones debera ser llenado el Formato de Movimientos de
Personal (FO-DA-CAG-003), el cual debera ser elaborado por el Jefe
Inmediato con el Visto Bueno del Director de Area y entregado a Capital
Humano.

6.4.2 Los siguientes factores deben ser considerados para un movimiento de
ascenso, cambio de area o cambio de percepciones:

— Conocimientos y experiencia de trabajo.
— Evaluacién de desempefio.

— Incremento de responsabilidades.

— Capacitacion.

CDpocH

Copia NO 6.4.3 | Las y los Colaboradores que identifiguen una vacante que sea de su
interés, podran realizar un acercamiento con el Area de Capital Humano
Controlada y manifestar su interés de ocupar dicha posicion. Lo anterior a efecto de

(Para su difusién) que Capital Humano analice la viabilidad de dicha peticion y se proceda
con el proceso de pruebas para garantizar que la o el interesado cuenta
con las capacidades para ocupar dicha posicion.

6.4.4 Cuando un colaborador es ascendido, entrara a un periodo de prueba
de 30, 60 o 90 dias naturales que permitan garantizar el eficiente
desempefio; sin cambio de percepciones (sueldo), lo anterior a efecto
de no tener afectaciones presupuestales por mal desemperio.
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6.4.5 En caso de que un Jefe de Departamento identifique una vacante y
requiera postular a un empleado a su cargo, debera notificar al
departamento de Capital Humano. Este cambio puede ser para ascenso
o solo cambio de Area.

6.5 DESARROLLO
6.5.1 Sera responsabilidad del Area de Capital Humano proporcionar
oportunidades equitativas para ayudar al desarrollo y crecimiento de las

y los Colaboradores.

6.5.2 El crecimiento sera escalonado conforme a los siguientes niveles:

Niveles Directivos

COpcH

Copia NO

Controlada
(Para su difusién)

Niveles Gerenciales

Mandos Medios ]

Niveles Administrativos

Niveles Operativos

6.5.3 En ningun caso podra ser considerado el género, edad, o algun otro
sesgo discriminatorio contemplado en la Politica de Igualdad Laboral y
No Discriminacion de DCH knowwho (POL-GRAL-RH-011).

6.5.4 El desarrollo de personal podra ser lateral o vertical; lateral hace
referencia a un cambio en sus percepciones sin modificacion del puesto,
pero si de responsabilidades; vertical hace referencia a un cambio de
puesto a un nivel superior que implica aumento en las percepciones y
puesto.

6.5.5 Para el desarrollo de personal, Capital Humano tendra la facultad de
promover o no dicho cambio a través de los siguientes aspectos:

— Competencias.

— Desempefio en el puesto actual.

— Historial de capacitacion interna y externa.
— Antiguedad.

— Aspectos cualitativos.
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6.6 CAPACITACION

6.6.1 La Direccion de Administracion y Gestion del Capital Humano sera la
responsable de garantizar la capacitacion de forma equitativa a todas y
todos Los Colaboradores.

6.6.2 Todo el personal de nuevo ingreso debera recibir induccion por parte del
Area de Capital Humano, dando explicacién de la historia de DCH
knowwho, sus politicas, horarios de trabajo y recorrido por las
instalaciones.

6.6.3 Las y Los Colaboradores que sean ascendidos deberan ser capacitados
en el nuevo puesto de trabajo. El jefe de area debera asignar al
colaborador idéneo para capacitar al empleado nuevo dentro de su area.

6.6.4 Las necesidades de capacitacion podran ser identificadas por La o el
Colaborador, asi como por Las y Los Jefes Inmediatos, quienes deberan
informar dichas necesidades a La o El Consultor de Recursos Materiales
y Desarrollo para validar dicha informacion. Esta solicitud debera ser con
un mes de anticipacion al inicio de la capacitacion.

6.6.5 Cuando sea autorizado un curso o una capacitacion con costo; La o El
Colaborador debe asumir compromiso con la asistencia total y aprobacion
del curso. Caso contrario, le sera descontado el monto del curso a La o El
Colaborador. El descuento podra ser via ndmina o en finiquito.

6.6.6 La o el Colaborador que sea capacitado debera contar con los siguientes

requisitos:
CDocH - y o
— Nivel de formacién acorde a la oferta de capacitacion.
Copia NO — Iniciativa de desarrollo.
Controlada - Posibilidad de transmitir y replicar los beneficios de la capacitacion al
(Para su difusién) personal de su Area o fuera de esta.

— Potencial para desarrollar otras funciones o asumir nuevos roles.

6.6.7 Cualquier inasistencia debera ser notificada al Jefe Inmediato con copia a
la o el Consultor de Recursos Materiales y Desarrollo.

6.6.8 En cada capacitacién se tomara registro de asistencia mediante el
Formato de Lista de Asistencia (FO-DA-CRM-001) sefialando que, si el
personal convocado no asiste, no le sera proporcionada ninguna
constancia y ademas sera sujeto de sanciones administrativas.

6.6.9 Lasy los Colaboradores que por cuestiones laborales les sea imposible

acudir a cualquier capacitacion debera informarlo con 24 horas de
anticipacion a efecto de evitar posibles sanciones.
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6.6.10 Alfinal de cada capacitacion, sera evaluado el expositor y el contenido del
curso conforme al Formato de Evaluacion de Capacitacion (FO-DA-CRM-
002).

6.7 EVALUACION

6.7.1 Sera responsabilidad de toda o todo aquel Colaborador que cuente con
personal a cargo realizar una evaluacién de desempefio por lo menos una
vez al afo para conocer los resultados e impactos, asi como detectar
oportunidades de mejora en términos de la evaluacion a Las y Los
Colaboradores.

6.7.2 Los resultados de dicha evaluacion deberan ser comunicados a Las y Los
Colaboradores, a efecto de recibir una retroalimentaciéon que permita
establecer acuerdos y compromisos comunes para mejorar cualquier
situacion negativa identificada en las evaluaciones.

6.7.3 Las evaluaciones seran consideradas para cualquier movimiento de
personal (ascenso, cambio de Area o cambio de percepciones).

6.7.4 Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Gestion del
Capital Humano coordinar el proceso de evaluacién a toda la empresa,
conforme a los instrumentos vigentes, tiempos y disponibilidad.

6.7.5 Las evaluaciones seran aplicadas a personal con una antigiiedad mayor
a los 6 meses.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
FO-DA-CRM-001 Formato de Lista de Asistencia
SUERNS FO-DA-CRM-002 Formato de Evaluacién de Capacitacion
FO-DA-CAG-002 Formato de Solicitud de Baja de Personal
FO-DA-CAG-003 Formato para Movimientos de Personal
FO-DA-CAG-004 Formato para la Requisicién de Personal
EXTERNOS NOMBRE DEL DOCUMENTO
N/A
8. ANEXOS
Sin anexos
COpcH
Copia NO
Controlada

(Para su difusion)
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