PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
PR-DA-CAT-001 02/09/2020

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 (02/09/2020 a las 10:42 am)
Validé
Dulce Elguera Espinosa
Consultora Sr. de Atraccion de Talento

Metodologia validada via electronica por motivos de
contingencia sanitaria (02/09/2020 a las 11:00 am)
Validé Metodologia
José Daniel Madriz Torres
Consultor Sr. de Comunicacién y Gestion
Estratégica

2. CONTROL DE VERSIONES

DOCUMENTO DOCUMENTO
ANTERIOR VERSION ACTUAL VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

N/A N/A PR-DA-CAT-001 001 — Documento de nueva creacion.

— Se especifica en el numeral 6.4.2
cuando se debe hacer un estudio
socioecondmico y cuando no; y en
los casos donde no, bastara con
las referencias telefénicas.

— Se elimina el punto 6.5 el cual fue
integrado al Procedimiento de
Contratacién (PR-DA-CAG-003).

PR-DA-CAT-001 001 PR-DA-CAT-001 002

3. OBJETIVO

Establecer las bases, lineamientos y requisitos para proveer, mantener y mejorar el
Capital Humano de DCH knowwho y de nuestros Clientes.

4. ALCANCE

Aplica para DCH knowwho y todas sus razones sociales en cuanto al requerimiento,
reclutamiento y seleccion.

5. TERMINOLOGIA

CONCEPTO DEFINICION
Reclutamiento Proceso para atraer al mejor personal afin al puesto requerido.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

cODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
PR-DA-CAT-001 02/09/2020

DEFINICION
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.

Proceso para establecer la relacién de trabajo, de una persona que se
Contratacion obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el
pago de un salario.

CONCEPTO

Fuente de reclutamiento

Seleccion

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 Direccién General.

6.1.2.Queda estrictamente prohibida cualquier forma de discriminacién en cada
uno de los procesos de Reclutamiento y Seleccion en términos de lo descrito
en la Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacién (PO-DG-DA-004).

6.2. CONDICIONES CDocH
. . - Copia NO
6.2.1.Es necesario que todo requerimiento de personal sea sdlicitado a traves del
Formato de Requisicion de Personal (FO-DA-CAG-004). Controlada
(Para su difusién)

6.2.2.En caso de nueva creacion de un puesto, el Jefe Inmediato debera
proporcionar la Descripcién de Puesto a efecto de proceder con el
reclutamiento.

6.3. RECLUTAMIENTO

6.3.1.Cada Reclutador tendra la facultad de elegir las fuentes y medios de
reclutamiento de personal de acuerdo a las caracteristicas del tipo de puesto,
posicién en el organigrama, Area de desarrollo o particularidades del cliente.

6.3.2.Cada Reclutador tendra la obligacién de comunicar al Area solicitante o
cliente sobre los candidatos a entrevistas.

6.3.3.El personal a reclutar debera cubrir las competencias requeridas con base al
perfil, exdmenes psicométricos y de conocimientos (si fuera el caso) para
poder concursar en la seleccion. Para el caso de vacantes para clientes se
deberan cubrir conforme a los requerimientos especificos.

6.3.4.Invariablemente todos los postulantes deberan llenar la Solicitud de Empleo
con Aviso de Privacidad.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

PR-DA-CAT-001 02/09/2020

6.3.5.Cada Reclutador que haga uso de plataformas digitales para publicar
vacantes, debera incluir en dicha publicacion, su nombre y correo como
minimo a efecto de poder dar seguimiento ante una posible queja por parte

del postulante.

6.4. SELECCION

6.4.1.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 decisién en el Formato
de Instruccion de Contrataciéon (FO-DA-CAG-005).

CD oo

Copia NO

6.4.2.Los| estudios socioeconémicos solo se aplicaran a las y los candidatos

finalistas que vayan a cubrir vacantes con una proyeccion de caracter
permanente o de largo plazo dentro de DCH knowwho, es decir que no vayan

Controlada  a clibrir una vacante que sea de caracter temporal o por proyecto. Para el
(Para su difusién)  casp de vacantes con la naturaleza anteriormente descrita (temporal, por

proyecto, corto plazo, etc.), las y los Reclutadores procederdn a realizar
solamente las referencias telefénicas y conservaran registro de dicha

investigacion.

7. PROCEDIMIENTO

Paso

Quién realiza

Descripcion

Jefa o Jefe Inmediato / Cliente

Formaliza peticion para contratacion a través del Formato de Requisicién
de Personal (FO-DA-CAG-004) y envia Reclutador con Copia a la o el
Consultor de Administracion y Gestién del Capital Humano y Coordinador
de TI.

El formato debe ir firmado y para aquellos casos donde no sea posible
recibirlo firmado podra ser enviado por correo electrénico indicando los
nombres de las personas en los recuadros de firmas.

Reclutadora o Reclutador

Recibe Formato y levanta perfil.

En caso de requerir informacion adicional para un correcto levantamiento
de perfil, la o el Reclutador podra establecer contacto con el Jefe
Inmediato o Cliente para precisar lo necesario.

Reclutadora o Reclutador

Selecciona las fuentes de reclutamiento mas idéneas y procede con la
busqueda de Candidatas y Candidatos.

Las fuentes de Reclutamiento pueden variar y ser a través de medios
impresos 0 electronicos a través de plataformas informaticas de
busqueda de empleo.

Reclutadora o Reclutador

Recibe los curriculum vitae y realiza un filtrado para descartar a aquellas
y aguellos Postulantes que no cubran con el perfil.

Debera informar via correo electrdnico a aquellas y aquellos Postulantes
gue no siguen en el Proceso de Reclutamiento y Seleccién por no cubrir
el perfil.

Reclutadora o Reclutador

Forma la terna de postulantes e informa a Jefe Inmediato o Cliente que
procedera con las entrevistas correspondientes.

Reclutadora o Reclutador

Informa a las y los postulantes sobre el dia de la entrevista y les envia de
forma electrénica la solicitud de empleo con el aviso de privacidad a
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CODIGO
PR-DA-CAT-001

FECHA DE VIGENCIA VERSION
02/09/2020

Quién realiza

Descripcion

efecto de que la llene de forma digital y de su visto bueno al aviso de
privacidad.

El formato virtual de entrevista (video llamadas o teléfono) sera favorecido
en todo momento, en caso contrario que se requiera citar a la o el
Postulante a una entrevista en las oficinas, sera recabada la informacién
de la solicitud de empleo y aviso de privacidad justo el dia de la entrevista.

Reclutadora o Reclutador

Entrevista a las o los Postulantes de acuerdo a agenda y solicita
evaluacion al postulante a través del Formato de Evaluacion de
Reclutamiento (FO-DA-CAT-001).

Reclutadora o Reclutador

Informa a la o el Jefe Inmediato / Cliente sobre los resultados de la
entrevista y procede a programar entrevista.

Jefa o Jetfe Inmediato / Cliente

Entrevista a las o los Postulantes de la terna presentada por la o el
Reclutador.

¢Dentro de la terna presentada, existen candidatas y candidatos
viables para su contratacion?

No

10.

Jefa o Jefe Inmediato

Informa a la o el Reclutador.

11.

Reclutadora o Reclutador

Reinicia proceso de reclutamiento. Conecta con actividad 3.

Si

12.

Jefa o Jefe Inmediato

Informa a la o el Reclutador.

13.

Reclutadora o Reclutador

Envia a las y los Postulantes finalistas el enlace para la elaboracién de
las pruebas psicométricas, realiza investigacion de referencias laborales
0 emite instruccidn para la elaboracion de estudio socio-econémico
conforme al numeral 6.4.2 del presente documento normativo.

Para el caso de las y los clientes, estos indicaran la informacién adicional
requerida (pruebas psicométricas, estudios médicos, referencias
laborales, etc.) conforme a sus politicas internas de reclutamiento y
seleccion.

14.

Reclutadora o Reclutador

Informa a la o el Jefe Inmediato / Cliente sobre los resultados de la
entrevista, asi como de exdmenes psicométricos, referencias laborales y
estudios socio-econémicos, a efecto de que tome la decision de
contratacién.

15.

Jefa o Jefe Inmediato / Cliente

Toma la decisién de contratacion.

16.

Jefa o Jefe Inmediato

Controlada
(Para su difusién)

Elabora Formato de Instruccion de Contratacién (FO-DA-CAG-005) y
envia a la o el Consultor de Administracién 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
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 Instruccidn de Contratacion lo reenvia a Tl una vez que
revisa los requerimientos.

17.

Reclutadora o Reclutador

Informa via correo electronico a la o el Postulante sobre el resultado
positivo y que ha sido seleccionado y le informa que la o el Consultor de
Administracion y Gestién de Capital Humano lo contactara para solicitar
los documentos oficiales para su ingreso.

A las y los Postulantes que no hayan sido seleccionados, también les
informa y agradece el tiempo invertido.

18.

Reclutadora o Reclutador

Elabora Formato de Evaluacion de Terna (FO-DA-CAT-002), recaba firma
del Jefe Inmediato y turna a la o el Consultor de Administracion y Gestién
del Capital Humano junto con CV, Solicitud de empleo, resultados de

examenes psicométricos para que sean integrados a expediente.

FO-DA-CCG-003

Pagina 4 de 6




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

PR-DA-CAT-001 02/09/2020

Paso Quién realiza Descripcion

Consultora o Consultor de

19 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 Consulior de

20. Administracién y Gestion del | Formaliza relacion laboral.
Capital Humano (STAFF)

Fin de Procedimiento

8. DIAGRAMA

de la entrevista y programa
entrevista,
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8 6.- Informa a
-] postulantes sobre & dia
£ ey Controlada
(Para su difusion)
7.-- Entrevista a las y
los Postulantes.
8.- Informa sobre resultados

CONSULTOR (A) DE ADMON. Y GESTION
DEL CAPITAL HUMANO

19.-Informaalao el
Candidato los
documentos para
fromalizar ingreso.

20.- Formaliza relacion
laboral.

FIN
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

PR-DA-CAT-001 02/09/2020

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
PO-DG-DA-004 Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacién
FO-DA-CAG-004 | Formato de Requisicién de Personal
INTERNOS FO-DA-CAG-005 Formato de Instruccion de Contratacion
FO-DA-CAT-002 Formato de Evaluacién de Terna
FO-DA-CAT-001 Formato de Evaluacion de Reclutamiento
Sin Cadigo Solicitud de Empleo con Aviso de Privacidad

EXTERNOS NOMBRE DEL DOCUMENTO

N/A

10.INDICADORES

NOMBRE DEL INDICADOR METODO DE CALCULO META
Tiempo de cobertura de | ) dias vacantes / Cantidad de 7
vacantes posiciones abiertas
11. ANEXOS
Sin anexos.

COnocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusion)

FO-DA-CCG-003 Pagina 6 de 6



