PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

02/09/2020 [ o1 |

1. OFICIALIZACION

Autorizado via electrénica por motivos de
contingencia sanitaria (01/09/2020 a las 01:34 pm)

CDpocH Autoriz6

iaN Javier Isaac Pefia Gonzalez
Copia NO Director de Administracién y Gestion del Capital
Controlada Humano

(Para su difusién)

Validado via electronica por motivos de
contingencia sanitaria (01/09/2020 a las 04:23 pm)
Validé
Angelica Mendizabal Arzate
Consultora Sr. de Administracién y Gestion del
Capital Humano

Metodologia validada via electrénica por motivos de
contingencia sanitaria (02/09/2020 a las 10:00 am)
Validé Metodologia
José Daniel Madriz Torres
Consultor Sr. de Comunicacion y Gestion
Estratégica

2. CONTROL DE VERSIONES

DOCUMENTO DOCUMENTO
ANTERIOR VERSION ACTUAL VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A PR-DA-CAG-003 001 — Documento de nueva creacion.
3. OBJETIVO
Establecer las bases, lineamientos y requisitos para la contratacién de personal en DCH
knowwho.
4. ALCANCE

Aplica para DCH knowwho y todas sus razones sociales.

5. TERMINOLOGIA

CONCEPTO DEFINICION
Reclutamiento Proceso para atraer al mejor personal afin al puesto requerido.
Canales donde se puede encontrar el Recurso Humano que cumpla
con los requerimientos de la Organizacion: bolsas de trabajo,
promociones de personal, cartera de personal, recomendaciones,
escuelas, agencias de empleo, entre otras.

Proceso de eleccién de los candidatos que mejor se adapten a los
perfiles, descripciones y especificaciones del puesto.

Fuente de reclutamiento

Seleccion
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

CONCEPTO DEFINICION

Proceso para establecer la relacion de trabajo, de una persona que se
Contratacién obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el
pago de un salario.
6. POLITICAS

6.1. GENERALIDADES

6.1.1.El Director de Administracion y Gestion del Capital Humano puede
establecer, modificar o eliminar lineamientos de la presente politica, con la
validacién previa de la Direccidén General.

6.1.2.Queda estrictamente prohibida cualquier forma de discriminacion en cada
uno de los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacién en términos
de lo descrito en la Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion (PO-
DG-DA-004).

6.1.3.La Direccion de Administracién y Gestion del Capital Humano a través de la
o0 el Consultor Sr. de Administracion y Gestion del Capital Humano debera
asegurar lo siguiente:

— Integrar la documentacién del personal de nuevo ingreso para su debida
alta.

— Recibir la documentacion completa del solicitante en los tiempos
establecidos para la oportuna contratacion.

6.2. CONTRATACION

6.2.1.La o el Jefe Inmediato o Cliente seleccionara a la o el Candidato de la terna
presentada, basandose en los conocimientos, reportes psicométricos,
analisis de entrevistas, etc., y debera manifestar dicha decision en el Formato
de Instruccion de Contratacion (FO-DA-CAG-005).

6.2.2.La Facultad de autorizar el salario para el personal STAFF que ingresa es de
la Direccién General y el Director de Administracion y Gestién del Capital
Humano. Para el caso de las y los Candidatos de los clientes estos seran
contratados de acuerdo a sus Politicas Internas.

6.2.3.El personal STAFF se contratara con la siguiente documentacion:

— CV (completo).

— Acta de nacimiento.
DCH
— Comprobante del IMSS. C)

— ldentificacidn oficial por ambos lados (INE o Pasaporte). Copia NO
— Ultimo comprobante de estudios. Controlada
— CURP. (Para su difusién)

FO-DA-CCG-003 Pagina2de5



PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

FECHA DE VIGENCIA VERSION
PR-DA 3 02/09/2020

— RFC con homoclave.

— Constancia créditos Infonavit (web) o Aviso de retencién (en caso de
contar con un crédito).

— Comprobante de domicilio.

— Constancias laborales.

7. PROCEDIMIENTO

Paso Quién realiza Descripcion
Jefa o Jefe Inmediato / Cliente Elabora Formato de Instruccion de Contratacion (FO-DA-CAG-005) y
envia a la o el Consultor de Administracion y Gestion del Capital Humano
con copia a la o el Reclutador.

— Reclutadora o Reclutador: A efecto de informar a las y los
postulantes el resultado (ya sea positivo o negativo). Para el caso de
clientes; le informa sobre los tramites subsecuentes de acuerdo a las

1. Politicas Internas del Cliente.

— Consultora o Consultor de Administracion y Gestion del Capital
Humano: A efecto de emitir el correo electrénico donde le informa a
la o el Candidato sobre los documentos para formalizar su ingreso.
El formato de Instruccién de Contratacién lo reenvia a Tl una vez que
revisa los requerimientos.

Consultora o Consultor de
> Administracion y Gestién del | Informa a la o el Candidato seleccionado por correo electrénico los
) Capital Humano (STAFF) /| documentos que debera presentar al momento de su ingreso.
Reclutadora o Reclutador (Cliente)
Consultora o Consultor de | Revisaladocumentacion proporcionada por la o el Colaborador conforme
3. Administraciéon y Gestion del | al numeral 6.2.3 del presente Instrumento Normativo y procede con la
Capital Humano (STAFF) firma del contrato y el convenio de confidencialidad y cesion de derechos.
4 gggsigil;?rrgciéno Cogggtl}grr] éj; Proporciona Manual impreso de Induccién a DCH knowwho y le da una
: Capital Humano ({C;TAFF) breve introduccién a la cultura de la empresa.
5 .Egmrl:il;?rr:ciéno Cogglthlitg; (;:leel Da recorrido por las instalaciones y hace presentacién con las y los
) Capital Humano ({Q’TAFF) Colaboradores que se encuentren en sus Areas de trabajo.
6 ggrr:wsirl#il;?rrgciéno ycogggtlitg; éj; Hace la presentacion formal con la o el Jefe Inmediato de la nueva o
Capital Humano (STAFF) huevo Colaborador.
Consultora o Consultor de | Emite instruccidn por correo electrdnico o de manera telefénico a la o el
7. Administracion y Gestidon del | Consultor de Comunicacién y Gestion Estratégica para informar via
Capital Humano (STAFF) contacto el alta de la nueva o nuevo Colaborador
Consultora o Consultor de | Emite comunicado de bienvenida sobre el alta de la nueva o nuevo
8 Comunicacion y Gestion | Colaborador en DCH knowwho, asimismo envia por correo electrénico
) Estratégica interno  Instrumentos Normativos de interés general (Politicas,
Procedimientos Instructivos).
9 ggr?wsi‘rtwjilgt)rrgciéno yCogggtl}g; éj:l Concluye con tramite de ingreso e inicia la administracion de personal
Capital Humano (STAFF) correspondiente.
Fin de Procedimiento
COpcH
Copia NO
Controlada
(Para su difusién)
FO-DA-CCG-003 Pagina3 de 5




PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

FECHA DE VIGENCIA VERSION
001 A

8. DIAGRAMA

INICIO @ DCI;!

Copia NO
1.- Elabora Formato

de Instruccion de Controlada
Contratacién. (Para su difusién)

JEFE (A) INMEDIATO

2-Informaalao el 9.- Concluye con

Candidato los tramite de ingreso

documentos para e inicia la admon.
oficializar su ingreso. de personal.

v

3.- Revisa doumentacion
proporcionada y procede
con oficializacion de la
contracion.

¢ FIN

' Y
4. - Proporciona
Manual y da breve
introduccion.

v

5.- Da recomido
por las
instalaciones.

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

6.- Hace la
presentacion formal
con la o el Jefe
Inmediato

CONSULTOR (&) ADMINISTRACION ¥ GESTION DEL CAPITAL HUMANO

7.- Emite instruccién para
el informar en la empresa
el alta de la nueva o
nuevo Colaborador.

8.- Emite comunicado e
informa sobre
documentos de interes
general de la normateca.

CONSULTOR (A) CORM.
Y GESTIONM EST.
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
INTERNOS
FO-DA-CAG-005 Formato de Instruccion de Contratacién
EXTERNOS - NOMBRE DEL DOCUMENTO

10.INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR METODO DE CALCULO META
(Empleados separados en el
Rotacién de personal mes / Promedio de empleados) <10%
X100
11.ANEXOS
Sin anexos.

Controlada
(Para su difusion)
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