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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Atraer, identificar y elegir al candidato que cumpla con el perfil y las habilidades requeridas por
Unifoods S.A. de C.V. y sus empresas filiales para formalizar la relacion laboral con apego a la
ley garantizando los intereses y derechos tanto del trabajador como de la organizacion

2. TERMINOS Y DEFINICIONES

Palabra/Termino

Definiciéon

Requerimiento de Personal

Formato mediante el cual se realiza por escrito requisicion de
personal para cubrir una vacante

Descripcion de Puesto

Formato en el cual se detalla la razén de ser, las
responsabilidades, habilidades y perfil de un puesto dentro de la
organizacion.

Habilidad

Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y destrezas

Area Solicitante

Es el duefio del proceso (Director, Gerente, Coordinador 6 Jefe
de area) que tiene la necesidad de cubrir un puesto vacante por
sustituciéon o de nueva creacién en su area de responsabilidad

Reclutamiento

Busqueda y captacion de candidatos en relacion a un perfil
previamente establecido

Fuente de Reclutamiento

Es el medio por el que se realiza la busqueda de los
candidatos.

Candidato Interno

Es la persona que ocupa un puesto en la organizacién y puede
ocupar otras posiciones dentro de la misma, por el perfil y
experiencia que posee

Candidato Externo

Es la persona ajena a la organizacion que por su perfil y
experiencia puede ocupar un puesto vacante dentro de la
organizacion

Vacante Es una posicibn dentro de la organizacion que no tiene
ocupante
Head Count Plantilla de personal de la organizacion

Organigrama

Estructura de la empresa en donde se muestra la relacion
jerarquica entre los colaboradores

Percepcion

Es la compensacioén (salario y prestaciones) fijas y/o variables

Seleccidn

Proceso de identificacion y eleccién del candidato idoneo

Exdmenes psicométricos

Conjunto de pruebas psicolégicas que permiten identificar
caracteristicas de personalidad y habilidades que posee un
individuo

Entrevista Inicial

Es un dialogo que se sostiene, con los posibles candidatos, con
el fin de obtener informacién relacionada a aspectos
personales, familiares, socioecondmicos y laborales de una
persona

Candidato Idéneo

Persona que cumple con los requisitos considerados en la
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descripcion de puestoy el perfil requerido para desempefiarse
satisfactoriamente en el proceso para el que sera contratado

Posibles Candidatos

Personas que se apegan de manera considerable, al perfil de

puesto
Contratacion Formalizacién de la relacion laboral mediante firma de contrato
Practicantes Estudiantes incorporados a la organizacion con la finalidad de

adquirir experiencia en el ramo de su interés.

3. RESPONSABILIDADES

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Reclutamiento

La Gerencia y Jefaturas de Recursos Humanos seran los maximos responsable de éste
proceso
El Gerente de Recursos Humanos sera el responsable del control del Head Count

Areas Solicitantes identificaran y determinaran los requerimientos de personal; validaran
los conocimientos técnicos y las habilidades de los candidatos y recomendaran al
candidato idoneo

Los Analistas de Reclutamiento-Seleccion y Recursos Humanos seran los responsables
gue administraran el procedimiento de integracibn de personal de sus respectivas
unidades de negocio y quienes aseguraran el cumplimiento de éste proceso

Paso | Responsable | Actividad Documento
41.1 | Area Informara la vacante de su area a Reclutamiento
Solicitante y Seleccién y/o Recursos Humanos
4.1.2. | Analista de Validara la existencia de la vacante a través de | R RYS/01-01
Reclutamiento | los cuadros de Control de Head Count vigentes
4.1.3 | & Seleccion o Entregara formato de Requisicion de Personal | R RYS/01-02
Recursos 0 Requisicion de Personal Plantilla Especial | R RYS/01-03
Humanos de acuerdo a Matriz Administraciéon de | R RYS/01-09
Requerimiento de Personal debidamente lleno | R RYS/01-25
(Por requerimiento de Practicante se adjuntara
Justificacion de Practicas)
4.1.4 | Area Entregara a Reclutamiento & Seleccion o | R RYS/01-04
Solicitante Recursos Humanos formato de requerimiento de | R RYS/01-06
personal debidamente firmado y soportado con la | R RYS/01-07
Actualizacion Plantilla Especial, Descripcion | R RYS/01-09
de Puesto o0 Descripcion de Puesto
Sindicalizado de acuerdo a la Matriz
Administracién de Requerimiento de Personal
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4.1.5 Recibird requerimiento de personal, verificard | R RYS/01-06
firmas y revisard esquema de pago a través del | R RYS/01-07
Analista de Sistema de Nomina utilizado, realizara analisis
Reclutamiento | de puesto y validara la Descripcion de Puesto o
& Seleccion o Descripcion de Puesto Sindicalizado y el perfil
Recursos contra el requerimiento de personal.
4.1.6 | Humanos Identificarda y aperturara las fuentes de | R RYS/01-10
reclutamiento establecidas en Matriz Fuentes de
Reclutamiento

4.2 Seleccidn

4.2.1 Filtrara curricula y/o solicitudes de empleo de los
candidatos postulantes, identificard en sistema
de néminas que el candidato externo no haya
colaborado para la  organizacion con
anterioridad y agendara citas para entrevista
inicial

4.2.2. El dia de la cita entregard al candidato como | R RYS/01-11
prioridad el Aviso de Privacidad, mismo que el
candidato leera y de estar de acuerdo firmara
para iniciar con el proceso caso contrario se le
agradecerd su asistencia y concluira el proceso.

4.2.3 Realizara entrevista inicial mediante formato | R RYS/01-13
Guia de Entrevista Operativo o Guia de | R RYS/01-15

Analista de Entrevis.t,a Intermedio y E_jecutivo ader_nés de | RRYS/01-14
Reclutamiento Evaluac!gn de Entre\{lsta Operatlya o | RRYS/01-16
& Seleccién o Eyalua}uon de Entrevista . Intermedio y | RRYS/01-12
ROCUISOS Ejecutivo de acue_rdo ala Mat_rl_z Pruebas.

4.2.4, HUMANOS Entregara al candidato la Solicitud de Empleo | R RYS/01-18
institucional que llenard y aplicara las | R RYS/01-12
evaluaciones que correspondan a su posicion
en conformidad con la Matriz Pruebas

425 Evaluara, analizara y llenara el Resumen de | R RYS/01-19
Habilidades y dara seguimiento conforme a | R RYS/01-12
Matriz Pruebas

4.2.6 Canalizara con el servicio médico dentro de los | R RYS/01-20
dias y horarios establecidos para el Examen | R RYS/01-12
Médico de Admision y recibird por parte del
responsable del servicio médico el diagnostico
gue permitird dar seguimiento conforme a lo
establecido en la Matriz Pruebas.

4.2.7 Coordinara con el area solicitante agenda para
gue entreviste a candidato que cubrira la
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vacante que se tenga.

4.2.8.

Area
Solicitante

Realizara la entrevista para validar los
tecnicismos del puesto y llenard los formatos
Evaluacion de Entrevista Operativa o
Evaluacién de Entrevista Intermedio vy
Ejecutivo y de ser necesario el Examen de
Manejo y Validacion de Experiencia conforme
a lo establecido en Matriz Pruebas segun el
puesto de que se trate. Posteriormente
entregara al area de reclutamiento & seleccion
y/o relaciones humanas con las observaciones
gue considere pertinentes para identificar al
candidato que ocupara la vacante

R RYS/01-14
R RYS/01-16
R RYS/01-17
R RYS/01-21
R RYS/01-12

4.2.9

Analista de
Reclutamiento

4.2.10

& Selecciéon o
Recursos
Humanos

4211

42111

Ratificara con el area solicitante el resultado del
candidato idéneo que se contratara

Infformara al candidato seleccionado los
Documentos para Integracién de Expediente
gue tendrd que presentar en su totalidad y se
establecera la fecha y logistica de contratacion.

R RYS/01-22

Una vez contratado al nuevo colaborador se
notificara el resultado a los candidatos
participantes no seleccionados a través de
Carta de Agradecimiento

R RYS/01-23

Integrara en cartera de candidatos para futuras
vacantes a los participantes aprobados que no
fueron definidos para contratacion

4.3 Contratacion

431

Analista de
Reclutamiento

4.3.2.

& Seleccidon o
Recursos
Humanos

4.3.3.

Recibira los documentos solicitados
garantizando que estén completos a través del
Check List de Integracion de Expedientes y
cotejando que las copias concuerden con los
originales presentados y se agendard con el
candidato seleccionado fecha y hora de
contratacion

R RYS/01-24

Informara al nuevo colaborador respecto a su
Apertura dé Cuenta de Banco con el que
tramitara su tarjeta de débito ante la institucion
correspondiente.

Un dia antes a la formalizacion de Ila
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contratacion se informara al &rea de nominas los
datos generales del candidato con los que
tramitara el alta ante IMSS y al sistema de
néminas respetando la continuidad de numero
de empleado que corresponda de acuerdo a la
empresa filial de que se trate.

4.3.4

4341

4.3.4.2.

Encargado de
NOminas

ValidardA que la nomenclatura y salario
corresponda al catalogo de puestos y niveles
autorizados y dara de alta ante IMSS al nuevo
colaborador un dia antes de la firma de contrato
de relacion laboral

Hara llegar a Recursos Humanos el dia de la
contratacion la afil 06 como evidencia del alta
ante Instituto Mexicano del Seguro Social.
(IMSS)

Garantizara el alta del colaborador en el sistema
de néminas el dia de la contratacién

4.3.5.

Analista de
Reclutamiento
& Seleccion o
Recursos
Humanos

Conformara el expediente de acuerdo a la
Matriz Integracién de Expedientes y el dia de
la contratacibn dara a firmar al nuevo
colaborador el Contrato Individual de Trabajo
Sindicalizado o Contrato Individual de
Trabajo No Sindicalizado o Convenio de
Practicante que formalizara la relacién laboral
segun corresponda, asi como todos y cada uno
de los documentos establecidos en la matriz.

R RYS/01-26
R RYS/01-27
R RYS/01-28
R RYS/01-29

4.3.6

Jefe de
Recursos
Humanos

Gestionara conforme a Matriz Integracion de
Expedientes el trdmite de Gastos Médicos
Mayores o Seguro de Vida segun corresponda
al puesto

R RYS/01-26

4.3.7

4.3.8

Colaborador

El dia de la contratacion llegara puntualmente
conforme a lo programado y presentara al area
de Reclutamiento & Seleccibn o Recursos
Humanos el contrato bancario y/o apertura de
cuenta para tarjeta de débito que ha tramitado
para el pago de su némina

Revisara, llenar4d y firmara el contrato que
formaliza la relacién laboral asi como todos y
cada uno de los documentos que integraran su
expediente de trabajo: Autorizacién de Pago
de NOomina via  Electrénico, Carta
Testamentaria, Carta de Confidencialidad,
Carta Compromiso de Restitucion,

R RYS/01-30
R RYS/01-31
R RYS/01-32
R RYS/01-33
R RYS/01-34
R RYS/01-35
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Constancia de No Adeudo de Infonavit y/o
Fonacot, Carta-Constancia de Percepcion y
Retencion de impuestos;
4.3.9 Recuperara, revisara y validard que el contrato
de relacion laboral y los documentos que
integraran el  expediente  hayan  sido
Analista de debidamente llenados y firmados por el
Reclutamiento | colaborador
& Seleccion o Entregara al nuevo colaborador la credencial
4.3.10 Recursos que lo acredita como trabajador de la
Humanos organizacién
43.11 Entregara expediente fisico, completo al area de
néminas
4.3.12 | Encargado de | Resguardard, administrara y controlara el
NOminas expediente del colaborador durante su vigencia
en la organizacion e integrara las incidencias
que se generaran durante su estadia en la
empresa.
4.4 Induccion ala Empresa
4.4.1 Analista de Gestionard un dia antes de la contratacion
, agenda de induccién a la empresa con todos los
Reclutamiento | . -
S, instructores participantes
& Seleccion o - —
4.4.2 RECUISOS Asegurara las condiciones de la sala de
H capacitacion y el equipo ha utilizar asi como la
umanos o 4
logistica del dia
4.4.3 Instructores AsistirAn puntualmente segun la agenda y
respetaran el tiempo de participacion
444 Analista de Asegurara que durante la induccion a la
Reclutamiento | empresa le sean entregados por el area
& Seleccién o | correspondiente el uniforme y Equipo de
Recursos Proteccion Personal necesarios para el
Humanos desarrollo de sus actividades asi como la
asignacion del locker a que haya lugar.
445 Jefe de Solicitara al area de IT por medio de correo, el
Recursos dia de la contratacion, el equipo tecnolégico
Humanos requerido para el colaborador asi como la
apertura de su correo electronico.
4.4.6 Encargado de | Dar& de alta al nuevo colaborador en el sistema
NOminas de control de asistencia.
447 Analista de Entregara al colaborador afil 06 con la que | R RYS/01-05
Reclutamiento | gestionara ante su unidad médica su alta como
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& Seleccion o | derechohabiente al Instituto Mexicano del
Recursos Seguro Social. (IMSS); hara de su conocimiento
Humanos la descripcibn de su puesto y la Jerarquia

Organizacional de su area a través del
Organigrama correspondiente.

44.7.1

Colaborador Recibira afil 06 y firmara de conformidad y | R RYS/01-36
entendido al cierre del programa la Induccién a
la Empresa.

4.4.8

Vigilara que la agenda de induccion se cumpla
segun lo programado.

Reclutamiento y Seleccién P RYS V/01

4.4.9

Presentard al nuevo colaborador con su jefe
inmediato a fin de que se integre a su area de
labores.

4.4.10

Generar4 comunicado de bienvenida para todo
Analista de personal que se integre y lo harad del
Reclutamiento | conocimiento de la unidad de negocio. De
& Seleccion o | tratarse de posiciones ejecutivas lo hara
Recursos extensivo a toda la organizacion.

4411

Humanos A los 30 dias de la contratacion dard | R RYS/01-37
seguimiento a la renovacion de contrato | R RYS/01-38
sustentado en la Evaluacion de Desempefio
de Periodo de Prueba y el resultado de
Validacién de Referencias que serd el soporte
para el otorgamiento de contrato por tiempo
indeterminado.

4.5 Lineamientos a Considerar

El control de HC debera ser validado mensualmente por la Gerencia de Recursos
Humanos.

Se otorgara logotipo en el espacio sefialado segin la empresa en que administre la
posicién vacante sobre los siguientes registro: R RYS/01-18, R RYS/01-27, R RYS/01-
28, R RYS/01-29, R RYS/01-30, R RYS/01-31, R RYS/01-32, R RYS/01-33, R RYS/01-
34, R RYS/01-35, R RYS/01-36, R RYS/01-37.

La primer fuente de reclutamiento sera la propia organizacién

Todo Reingreso tendra que ser aprobado por escrito por la Gerencia de Recursos
Humanos

La Validaciéon de Experiencia R RYS/01-21 deberd ejecutarse toda vez que el
candidato no cuente con la escolaridad minima requerida a fin de garantizar que cuenta
con los afios de experiencia necesarios por descripcion de puesto.

La validacién de habilidades para el personal operativo se dara dentro de los primeros
30 dias de contratacién a través de la Evaluacion de Desempefio de Periodo de
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Prueba R RYS/01-37, el resto de las posiciones se determina durante el proceso de
seleccion a través del Resumen de Habilidades R RYS/01-19.
Los organigramas seran revisados y actualizados cada seis meses
e Toda desviacion del proceso de reclutamiento y selecciébn deberd contar con la
aprobacion por escrito de la Gerencia de Relaciones Humanas y la Direccion del area a
la que se integrara el nuevo candidato.

5. REGISTROS

R RYS 01-01
R RYS 01-02
R RYS 01-03
R RYS 01-04
R RYS 01-05
R RYS 01-06
R RYS 01-07
R RYS 01-08
R RYS 01-09
R RYS 01-10
R RYS 01-11
R RYS 01-12
R RYS 01-13
R RYS 01-14
R RYS 01-15
R RYS 01-16
R RYS 01-17
R RYS 01-18
R RYS 01-19
R RYS 01-20
R RYS 01-21

R RYS 01-22
R RYS 01-23
R RYS 01-24
R RYS 01-25
R RYS 01-26
R RYS 01-27
R RYS 01-28
R RYS 01-29
R RYS 01-30
R RYS 01-31
R RYS 01-32
R RYS 01-33
R RYS 01-34

Control de head Count

Requisicion de personal

Requisicion de personal plantilla especial
Actualizacion de plantilla especial
Organigrama

Descripcion del puesto

Descripcion del puesto sindicalizado
Descripcion del puesto equipos del Sistema de calidad e Inocuidad
Matriz Administracion de Requerimiento de personal
Matriz fuentes de reclutamiento

Aviso de privacidad

Matriz pruebas

Guia de Entrevista Operativo

Evaluacién de entrevista operativo

Guia de entrevista intermedio y ejecutivo
Evaluacion de entrevista intermedio y ejecutivo
Examen de manejo

Solicitud de empleo

Resumen de Habilidades

Examen médico de admision

Validacién de experiencia

Documentos para integracion de expediente
Carta de agradecimiento

Check list de Integracion de expedientes
Justificacion de practicas

Matriz Integracion de expedientes

Contrato Individual de Trabajo Sindicalizado
Contrato Individual de Trabajo Sindicalizado
Convenio practicante

Autorizacion de pago de némina via electronico
Carta testamentaria

Carta de confidencialidad

Carta compromiso de restitucion

Constancia de No adeudo de Infonavit y/o Fonacot
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R RYS 01-35 Carta-Constancia de percepcion y retencion de impuestos
R RYS 01-36 Induccion a la empresa

R RYS 01-37 Evaluacién de desempefio por periodo de prueba

R RYS 01-38 Validacién de referencias
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