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3. Plan de Accién en 4 Etapas

A partir del analisis, agrupacién e identificacién de los motivos de baja,
indices de rotacion y puestos claves con mas incidencias, se propuso a la

direccidon general de esta empresa un plan de accién en 4 etapas consistente en:

1. Revisién de politicas de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal.

2. Definicion operacional para realizar cada una de las etapas del proceso de
seleccidén, teniendo una metodologia al cual todos los candidatos deben
apegarse para lograr la contratacién dentro de Transportes Pitic.

3. Elaboracion de cartas descriptivas en base a habilidades y competencias
delimitando funciones y responsabilidades para cada uno de los puestos.

4. Elaboracién de matriz de competencias por puesto para aplicacion de
examenes psicométricos para ser evaluados los candidatos segun las

necesidades especificas.
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3.1. Revision de politicas

El establecimiento asi como la actualizacién de las politicas para el
reclutamiento, seleccion y contratacion (RSC) de personal son indispensables
para la optimizacién del desempeno del recurso humano de transportes pitic. El
objetivo de estas politicas es la estandarizacién de los procesos del RSC para
lograr una mejora en los controles administrativos, encontrando al menor costos
posible y en forma oportuna a aquellas personas que muestren el perfil para
adecuarse de la mejor manera a la empresa y contribuir a la consecucion de la
misidén y los objetivos de transportes pitic . Asi mismo esto ayuda a decrementar
sus indices de rotacion asi como los problemas que conllevan estos como costos
de contratacion y capacitacion de personal, demandas laborales, indemnizaciones,
poca consolidacidén en el equipo de trabajo y lento crecimiento del personal y de la

empresa.
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3.1.1 Reclutamiento de personal

Las necesidades de personal que se presentan en los departamentos y en
las oficinas foraneas, deben ser cubiertas en forma y tiempo adecuados, para no
entorpecer la operacién. El reclutamiento de personal es el resultado de una
vacante en cualquiera de sus puestos, y ésta puede darse bajo dos modalidades,
por reemplazo, que este puede darse por varios motivos como renuncia voluntaria,
abandono, despido, recorte, o por incremento de la plantilla por que la operacion
rebasa al personal contratado.

Independiente del motivo por el cual es necesario reclutar personal, es
importante antes iniciar cualquier proceso de blusqueda, es necesario contar con
una Requisicion de Personal (Anexo 1), se trata de un documento en el cual se
especifican las caracteristicas que deben reunir los candidatos al puesto que se
esta promoviendo, siendo el titular de cada area el responsable de llenar y firmarlo
para que recursos humanos inicie la busqueda de candidatos. Hay aspectos que
deben considerarse en el reclutamiento en el caso de incremento en la plantilla,
ya que cada area y departamento cuenta con presupuestos asignados, de tal
manera que, al momento de requerir el incremento de su plantilla laboral, debera
tener la autorizacion del director general.

Las opciones de reclutamiento varian de acuerdo a las caracteristicas 6
recursos con los cuenta la empresa, en el caso de transportes pitic se manejan 2
tipos de reclutamiento interno y externo.

El reclutamiento interno se da cuando al presentarse una necesidad de
personal, en la empresa los trabajadores son considerados para la vacante

siempre y cuando cumplan con los requisitos para el puesto e implique un
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crecimiento en su reubicacién dentro de transportes pitic, a lo que comunmente se
conoce como promocidn interna dentro del programa de planes de carrera. Esta
fuente de reclutamiento ofrece varias ventajas como: es mas econémico, rapido,
ofrece mayor confiabilidad ya que se cuenta con el historial de desempeno de los
candidatos, es motivante para los empleados y se aprovechan las inversiones
realizadas en la capacitacion.

El reclutamiento externo surge cuando existe una vacante y la empresa
toma la decisibn de cubrirla con candidatos externos. Para este tipo de
reclutamiento existen varios métodos mediante los cuales la empresa difunde sus
vacantes. Transportes pitic cuenta con los siguientes recursos para promover sus
oportunidades laborales:

1. Publicacion en prensa

2. Acuerdos con camaras de comercio de la localidad
3. Convenios con Universidades

4. Bolsas de trabajo a través de Internet

5. Promocion en radio y television

6. Lonas

7. Volantes y poster distribuidos en las distintas oficinas
8. Cazadores de talentos

La seleccion del medio mas eficaz depende del puesto que se esta
promoviendo en la vacante, por ejemplo, la busqueda de candidatos para ocupar
puestos operativos, se emplean los medios de prensa, lonas, radio camaras de
comercio y television, para personal administrativo de mandos medios se puede

utilizar prensa, bolsas de trabajo en Internet, es decir, el éxito del Reclutamiento
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esta en funcion de la seleccién del medio que se pretende utilizar definiendo con
exactitud los requisitos que deben reunir los candidatos. Otro aspecto a considerar
en el empleo de estos medios es el costo beneficio. Las ventajas que ofrece el
reclutamiento externo son: Aporta nuevas experiencias a la organizacion,
enriquece el recurso humano de la organizacién y se aprovecha las inversiones de
capacitacion de otras empresas.

A continuacion se incluye la figura 1 que muestra el diagrama de descripcion

del procedimiento para el reclutamiento de personal para transportes pitic
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Figura 1.- Diagrama y descripcion del procedimiento para el reclutamiento
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3.1.2 Seleccién de Personal

Una vez que se han obtenido un grupo idéneo de candidatos mediante el
proceso de reclutamiento, se dé inicio al proceso de seleccion, el cual consiste en
una serie de pasos especificos disefiados para decidir qué candidatos seran
contratados. La seleccion de candidatos son filtros que se aplican para escoger a
los mas adecuados, este proceso implica una comparacién entre las exigencias y
comparaciones del cargo y el perfil de las caracteristicas de los candidatos. Para
esto, transportes pitic cuenta con cartas descriptivas (Anexo 2), por cada uno de
los puestos donde se especifican objetivos, perfiles, habilidades, competencias y
funciones dentro de la compafia, contar con estos documentos ayuda a la
identificacién adecuada de los candidatos asi como las evaluaciones que deberan
aplicarse y en el analisis de resultados, determinar si los candidatos estan aptos
para desempenar las funciones del puesto.

3.1.2.1 Entrevista inicial

En el proceso de selecciéon de personal de transportes pitic, se inicia con
entrevistas antes de cualquier evaluacion, ya que es a partir de esto es que
obtenemos la primera informacion del tipo de candidatos que han sido
convocados. La entrevista debe estar orientada a investigar los siguientes
aspectos: personalidad, preparacién académica, experiencia laboral, permanencia
en trabajos anteriores y expectativas.

3.1.2.2 Evaluaciones Psicométricas

Una estrategia para la seleccién de candidatos en base las habilidades y
competencias requeridas para cada uno de los puestos son las evaluaciones

psicométricas, por lo que se creé una matriz de competencias, la cual establece el
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grado de dominio que debera tener en cada una de las competencias, que aunado
con las experiencias y conocimientos adquiridos en trabajos anteriores, se
garantiza la seleccion adecuada de aquellos candidatos con mayor afinidad al
perfil demandado por el puesto. Ademas, contar con estas evaluaciones nos da
un referente sobre sus capacidades para resolver problemas en situaciones
adversas dentro de un clima laboral, su capacidad de analisis y sintesis, su
personalidad y los factores que pueden influir en él candidato impactando en su
desempeno de forma negativa, asi como su escala de valores que los individuos
prefieren afrontar en los sucesos de la vida cotidiana. Ademas, esta informacioén,
nos ayuda a identificar el potencial de aquellos candidatos que en un momento
pueden ser considerados para una promocién dentro de transportes pitic, a lo que
llamamos plan de carrera y de esta manera retener el talento humano dentro de

nuestra organizacion, reconociendo su buen desemperio.
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Figura 2.- Perfil de competencias para del gerente de oficina
En la figura 2 se muestra el perfil de un gerente de oficina de transportes

pitic. Se puede observar que los candidatos deben ser individuos con un perfil muy
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enfocado al aspecto comercial con habilidades de negociacién para lograr
acuerdos para alcanzar los resultados esperados de su puesto. De igual forma, los
candidatos deben contar con capacidad de aprender nuevos procesos, dominio
del estrés al encontrarse en posiciones que constantemente se encuentran bajo
presion de tiempos poniendo a prueba su capacidad de afrontar y resolver
problemas a través de su habilidad de tomar decisiones con acciones que estén
dirigidas a lograr objetivos asumiendo las consecuencias de las mismas.
La bateria de pruebas fué la siguiente:

Terman Merrill.- Este instrumento mide ciertas capacidades generales de

inteligencia de las personas, por medio de diversas tareas, que permiten evaluar
dichas funciones intelectuales de forma especifica. Unicamente se consideran
aquellas mas importantes en el desempenio verbal y numérico.

Estudio del Factor General de Inteligencia.- Esta es una prueba que permite
evaluar las habilidades del evaluado respecto a su capacidad de manejar y
adaptar el ambiente a las necesidades especificas para realizar una tarea. Se
recomienda emplear para evaluaciones a posiciones medias 0 superiores dentro
de la organizacién; ya que es una excelente herramienta para evaluar planeacién,
visién estratégica y solucién de problemas deductivos de alto nivel.

16 PF.- Esta es una prueba que detecta con los 16 factores principales de
la personalidad, las actitudes e intereses de la persona y ofrece un perfil de su
comportamiento.

Manejo de Conflictos.- Esta prueba nos permite observar la forma en que el

evaluado se enfrenta a situaciones de conflicto, si los confronta, los evade,
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compite 0 se compromete para resolverlos. Ademas nos explica su estilo de
negociacién y de liderazgo.

Técnica DISC.- Con este instrumento podemos medir algunos rasgos de
personalidad y proyectarlos a situaciones favorables y desfavorables dentro de un
ambiente laboral. Nos da pautas del grado de dominancia de la persona, de su
influencia sobre los demas, la constancia que presenta en su trabajo y también el
apego que muestra hacia las normas, las cosas y las personas. Podemos evaluar
cémo se comporta diariamente, cuando estd motivado o cuando esta bajo presion.

Habilidades de Negociacion.- Este es un cuestionario que ayuda a describir
el estilo de personalidad en una situacién de venta. Determina las habilidades del
evaluado en cuanto a su Disposicion para la Venta, Receptividad, Agresividad,
Comprension, Adaptabilidad, Control de si mismo, Tolerancia a la frustracion,
Combatividad, Dominancia, Seguridad, Actividad y Sociabilidad.

Esta bateria pretende medir las capacidades generales de inteligencia,
estilos de personalidad en escenarios o situaciones de conflictos en un ambiente
laboral, su capacidad de andlisis para la toma de decisién y su compromiso en la
solucién de problemas, asi como sus intereses y habilidades de negociacion para
el alcance de sus objetivos.

La escala o grado de dominio nos permitira identificar la afinidad del perfil
que se esta buscando en los candidatos, mientras mas apegado se ubique en sus
resultados, se supone que sera mayor sera el éxito en el desempefo de sus
actividades. Las competencias son evaluadas a través de una bateria de pruebas
psicométricas, donde de acuerdo a las exigencias del puesto, el dominio en cada

una de las competencias varia. Para esto se elaboré un glosario de competencia
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(Ver anexo 3) definiendo cada una de las competencias asi como los rangos de la
escala con el objetivo de estandarizar un modelo de competencias para la
evaluacion de candidatos reduciendo riesgos de subjetividad o proyecciones del
evaluador.

Contar con esta informacién de los candidatos ayuda a reducir los niveles
de ansiedad por que aunque las expectativas de entrar a una nueva organizacion
son muchas, el desempefnar un puesto con afinidad al perfil del candidato
garantiza un mejor rendimiento en sus funciones y el alcance de los objetivos en lo

particular son mas asequibles para el nuevo empleado.

3.1.2.3 Entrevistas Departamental

En la primera entrevista participa recursos humanos, como responsable del
primer filtro. El entrevistador debe mostrarse abierto y sin prejuicios ante los
candidatos crear un ambiente que permita desenvolverse a los candidatos, ya que
la efectividad de la entrevista radicara en este punto (Dolan, Jackson y Shuler,
2003).

Una vez que RH aprueba a los candidatos, pasan a una segunda etapa de
entrevista, la cual se realiza con los jefes de departamento, a esta etapa se
denomina entrevista departamental. Este es el paso mas importante del proceso
de seleccién ya que el jefe inmediato es quién tomara la decision final de aceptar o
rechazar a los candidatos, y de ello dependera si el proceso de seleccion continua
o no. Esta decision depende de él ya que es quien mejor conoce la exigencia del
puesto, y es en gran medida el responsable de exigir resultados y alcance de

objetivos. Por cada candidato que entreviste debera llenar el reporte de Entrevista
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Departamental (Ver anexo 4), donde dara sus comentarios dando el veredicto de
aceptarlo o rechazarlo. (Dolan, Jackson y Shuler, 2003).

3.1.2.3.1 Recomendaciones para la entrevista departamental

1. El entrevistador debe estar debidamente capacitado para llevar a cabo la
entrevista, contar con la disponibilidad adecuada y conocer y tener claro el
perfil del puesto en cuestion.

2. Previo a la entrevista, debe existir un intercambio de informacién entre el
Coordinador de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal y el
entrevistador.

3. Se debe contar con el tiempo y la profundidad necesarios en los siguientes
puntos, de acuerdo al puesto: Habilidad técnica del candidato,
entendimiento y empatia entre el jefe y el colaborador y entre éste y los
demas integrantes del equipo de trabajo, ademas de la adaptacién del
candidato a las condiciones de trabajo del puesto.

4. Debe propiciarse un clima de confianza en la entrevista para que en forma
natural se dé el intercambio de informacion entre entrevistado vy
entrevistador. El entrevistador debe proporcionar al candidato informacion
clara y suficiente para resolver sus dudas.

5. El éxito de la entrevista esta determinado en gran parte por la actitud
positiva que tenga el entrevistador (jefe directo), y debe tenerse muy
presente que hay que evitar prejuicios, prisas y falta de planeacion en la
entrevista.

6. Debe respetarse a la persona, independientemente del puesto que esta

solicitando. El entrevistador debera comportarse con naturalidad y
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objetividad al momento de realizar las preguntas o de entablar la
conversacion, asi como estar atento a cualquier obstaculo de su propia
personalidad que lo pueda poner en contra de la personalidad del
entrevistado.

7. Las preguntas deben tener un objetivo claro y preciso, y deben ser
formuladas con ingenio, para obtener respuestas amplias que le permitan al
entrevistador conocer al candidato. El entrevistador debera adaptar las
preguntas de acuerdo al nivel del puesto y al lenguaje que el candidato
maneja.

8. El entrevistador debe mantener una actitud imparcial y la mente abierta
frente a las ideas que exponga el candidato. No debe imponer ideas o
poner palabras en la boca del candidato. Debe mostrar empatia.

9. Debe analizar la informacién proporcionada por el candidato desde el punto
de vista racional, analitico y humano. Para ello, debe conocer a fondo su
propia personalidad, para poder diferenciar ente sus experiencias y
sentimientos y los del candidato.

10.Debe conocer la filosofia y valores de la empresa, para que pueda
correlacionarlas con las del candidato.

11.Al finalizar la entrevista, el jefe inmediato debera llenar el Reporte de
Entrevista Departamental (anexo 4) y entregarlo a la direccién de recursos
humanos.

3.1.2.4 Verificacion de referencias laborales

Aplicable a todo candidato a ocupar un puesto de trabajo en transportes

pitic, es de obligada atencion corroborar los datos proporcionados en lo referente
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al lugar donde vive, sus relaciones familiares, la forma en que vive, su trayectoria

en los trabajos anteriores y el motivo de su salida de ellos.

La aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de la coordinacién

de reclutamiento, seleccion y contratacion y/o el responsable de esta funcién en

cada plaza o region, quienes deberan verificar tres clases de referencias:

1.

Referencia de domicilio. El candidato debera demostrar que vive donde dice
que vive, presentando original y copia de algun recibo de energia eléctrica,
agua potable, teléfono, etc.

Referencia personal. Para verificar la imagen del candidato ante terceras
personas: tiempo de conocerlo, qué opinan de su familia, cdmo consideran
el estado de salud del candidato, cuédles son sus costumbres, etc.
Referencia laboral. Fechas de ingreso a trabajos anteriores, sueldos, fechas
de baja, desarrollo que tuvo en la empresa, motivos de su baja, si fue
indemnizado y la razdén, su comportamiento en relacion con sus
companeros, superiores, responsabilidad, iniciativa y eficiencia, entre otros.
Por cada referencia investigada debera llenarse el formato de verificacion
de referencias laboral (Ver anexo 5)

Es importante comentar con la persona que nos va a brindar la informacion
que ésta sera manejada de manera confidencial, y que por ningun motivo el
candidato tendra conocimiento de la entrevista. En todos los casos esta
entrevista sera con su jefe inmediato

Es determinante el resultado de la verificacion de referencias, ya que si

algun dato no coincide con los que el candidato aporté durante el proceso de
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seleccion, significard que nos mintid, razon suficiente para no aceptarlo en nuestra
empresa

3.1.2.5 Examenes de Manejo

En toda empresa que utilice una flotila de vehiculos es primordial
asegurarse de que el personal a cargo tenga el conocimiento suficiente para
operarlos en forma segura y eficiente. En el caso de transportes pitic, este tema es
estratégico, dadas las dimensiones y caracteristicas especiales de nuestras
diferentes flotillas de vehiculos. Asi, es politica de nuestra empresa la aplicacion
de un minucioso examen de manejo a todo el personal que tenga a su cargo un
vehiculo de la organizacion, con las particularidades descritas en los parrafos
siguientes. El objetivo es conocer las habilidades y experiencia con que la persona
cuenta para manejar, de acuerdo a los requisitos establecidos por la empresa.

1. El examen de manejo se debe realizar a todo el personal que, de acuerdo a
su funcion, tiene asignado un vehiculo de la empresa.

2. El examen es aplicado por un instructor de la empresa, y la aprobacion es a
criterio de dicha persona. Su decision es inapelable y, desde luego,
determinante para ser aceptado como chofer.

3. La programacion para aplicar los examenes de manejo se harg a través de
la Solicitud de Examen de Manejo (Anexo 6) y de acuerdo a las
necesidades de contratacion que tenga la empresa, de tal forma que puede
darse el caso de que se apliguen dos o mas veces en la semana. Se dara

prioridad a las personas que vienen de otras ciudades a hacerlo.
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El examen sera aplicado por el instructor de manejo, quien tiene a su cargo
la parte tedrica y practica de nuestra escuela de operadores del servicio
publico federal.

El nimero de candidatos para la aplicacion del examen no excedera de seis
personas, debido a la capacidad del tractocamion.

Todos los candidatos deberan tener su licencia vigente y ser mayores de 25
anos, en el caso de operadores del servicio publico federal. Para cualquier
otro tipo de chofer que la empresa requiera, la edad dependera de los
requisitos del puesto de que se trate.

Para la realizacion del examen de manejo, los candidatos deberan
presentar al instructor el formato solicitud de examen de manejo, autorizado
por la direccion de recursos humanos.

El instructor no debe comunicar el resultado del examen al candidato. Sera
la direccién de recursos humanos quien lo haga y puede ser cualquiera de
las siguientes opciones:

8.1  Aceptado. Significa que el candidato cumple con los estandares
establecidos por la empresa para manejar un vehiculo propiedad de la
misma. En el caso de los operadores del servicio publico federal, éstos se
contratan bajo el régimen de pago por kilometraje.

8.2 Condicionado. Significa que el candidato cuenta con los
conocimientos y experiencia basicos para operar. Sin embargo, le faltan
detalles técnicos o de operacion, para lo cual es necesario que ingrese a
nuestra escuela de operadores, en la cual se le brindara la capacitacion

tedrica y practica necesaria.
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8.3 Rechazado. Significa que el candidato no es apto para el manejo, de
acuerdo a los estandares establecidos por la empresa.

3.1.2.6 Examenes Medico

El examen médico es una exploracion fisica que sirve para valorar

adecuadamente las capacidades y limitaciones fisicas y mentales que posee el

candidato para realizar las actividades del puesto que esta solicitando. Ningun

proceso de reclutamiento y seleccidn estara completo sin un examen médico. Es

determinante para la contratacion, y el candidato por ningin motivo debe negarse

a su realizacion.

1.

Es responsabilidad de la direccion de recursos humanos programar para
examen médico a través de la solicitud de examen médico (Anexo 7) a
todos los aspirantes a ocupar un puesto dentro de la empresa.

Es responsabilidad del médico realizar los examenes a todos los
candidatos, previa autorizacién de la direcciéon de recursos humanos. Una
vez que el candidato ya cumplié con los requisitos de contratacidén, hacer
los examenes del mas econémico al mas costos

Es responsabilidad del candidato acudir con el médico a la hora y fecha
indicadas.

La realizacién del examen médico es obligatoria para todo el personal de
nuevo ingreso y forma parte del proceso de seleccion. Debe realizarse por
un médico al servicio de la empresa, que conozca bien los parametros
requeridos y sobre todo las rutinas, tipos de trabajo y los riesgos que el

mismo conlleva.
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5. El médico emitird su opinion mediante el llenado del formato de solicitud de
examen médico. Si el médico considera necesario realizar al candidato un
estudio adicional que implique un costo, antes de ordenarlo debera ser
autorizado por la direccion de recursos humanos. En caso contrario, la
autorizacién del mismo quedara bajo la responsabilidad del médico.

6. Los horarios de realizacion de examen médico seran acordados de manera
previa por la direccion de recursos humanos y el médico.

7. Presentacion de resultados: la direccién de recursos humanos es la unica
autorizada para informar del resultado del examen. El médico anotara las
observaciones que juzgue convenientes y emitird su decision, que puede
ser cualquiera de las siguientes:

7.1 Apto: el candidato es clinicamente sano y apto para desempenar las
labores correspondientes al puesto para el cual sera contratado.

7.2 Rechazado parcial: cuando el candidato presente un padecimiento
que amerite tratamiento se le recomendara lo que proceda. Después de
terminado dicho tratamiento se realizard una segunda valoracion.

7.3 Rechazado: el candidato no se encuentra clinicamente apto para
realizar las actividades del puesto por padecer alguna enfermedad,
presentar alguna limitante fisica, o bien, porque su estado de salud no le
permite realizar estas actividades

3.1.2.7 Seleccién de personal.- Exdmenes Antidoping

La salud e integridad fisica del personal son prioritarias para una mayor
eficiencia, productividad y seguridad en todos los ambitos de trabajo. Por ello se

hace necesaria y forma parte de las politicas de contratacion de personal, la
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practica del examen antidoping a operadores de tractocamién y a otros puestos
que por su funcién lo ameriten presentando la solicitud de examen antidoping
(Anexo 8). El objetivo es detectar oportunamente en el candidato el uso o adiccion
a cualquier droga.
Tanto el examen médico y antidoping sera aplicado al siguiente personal de
manera obligatoria en la seleccion: Estibadores, vigilantes de oficinas, personal
que tenga cualquier tipo de vehiculo a su cargo. Solo por medio de una
autorizacién por escrita por el director general sera omitido estos requisitos segun
sea estudiado el caso como lo menciona la politica de contratacién de transportes
pitic.

A continuacion se incluye la figura 3 que muestra el diagrama de descripcion

del procedimiento para la seleccion de personal para transportes pitic
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ENTRADA

PROCESO

2. SELECCION

PASO= P

FACTORES
A
CONTROLAR

RESPON
SABLE

Programacion de
Entrevistas de los
candidatos

Entrevistas de
Seleccion

Que los candidatos
cumplan con las
competencias para el
puesto

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Entrega de solicitudes
a cada candidato

Llenado de
Solicitud Pitic
DP-S-SE

Que los candidatos
proporcionen la informacion
de manera completa

a cerca de sus trabajos

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Candidatos con
solicitud elaborada

Que el lugar de entrevistas
sea el idoneo para lograr
que la entrevista sea
efectiva

Que se preste atencion

a la forma de responder
de los candidatos

Que se lleve control de la
bitacora de entrevistas

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Lienado del formato
de Verificacion de
Referencias

A 4

Referncias
S-01VR

Verificacion de

DP-

En caso de
candidato
interno pasa

Que se realice el estudio
de referencia a todos los
candidatos

Lienado del formato
DP-S-10-VR para dejar
constancia del estudio
Informacion recabada es
sea manejada de manera
estrictamente confidencial

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Integracion de la
informacion de los
candidatos con
buenas referencias
laborales

Elaboracion de
sumario de
candidatos

R

No tener antecedentes
demandas laborales, uso
de dorgas, accidentes,
robos o fraudes, o cualquier
antecedente negativo en su
historial laboral

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Programacion de
lentrevistas con los
| Jefes solicitantes.

A 4

entrevista
departamental

Programacion de

DP-S-02ED

Llenado de formato
Entrevista Departamental

Que los candidatos con
buenas referencia y compe
tencias basicas para el
puesto sean programados
a entrevistas con Jefe
inmediato

Llenado del formato
DP-S-06-ED por cada
posible candidato

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Revision del
Manual de
lcompetencias

Aceptada

Aplicacion de programa de
evaluacion de acuerdo al
manual de competencias

v

!

[Examen de manejo
DP-S-03EM

Examen quimico
DP-S-O5EA

Examen medico
DP-S-04EMD
7

Examen Psicom ‘

Que los candidatos

sean evaluados de acuerdo
al puesto descrito en el
Manual de competencias
Que las evaluaciones sean
aplicadas por el personal
calificado

Que se resguarde los
resultados arrojados

de cada una de las
evaluaciones para la
integracion en expedientes

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Figura 3.- Diagrama y descripcién del procedimiento para seleccidén de personal
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Integracion de Que todos los candidatos
Resultados hayan sido evaluados
del Programa de Que se haya dado
Evaluacion seguimiento a cada uno de Recursos Humanos
los candidatos en sus Admvo. Oficina
resultaos
Analisis de resultados ‘ Que el candidato con
mejores resultados sea
sea considerado para
contratacion
Seleccion del Aceptada Informar a los candidatos
candidatos para de los resultados obtenidos Recursos Humanos
cubrir el puesto - durante el proceso Admvo. Oficina
»|Inicia Porceso de
" |Contratcion .|
RECHAZADO

Figura 3.- Diagrama y descripcion del procedimiento para seleccién de personal
(continuacion)

3.1.3 Contratacion de Personal

En base a la Ley Federal de Trabajo en México se entiende por relaciéon de
trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestacién de un trabajo
personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario. Asi mismo
un contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacién, es
aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal
subordinado mediante una remuneracion economica. Las relaciones de trabajo
pueden ser por obra o tiempo determinado 6 indeterminado como lo especifica la
ley federal de trabajo.

La seleccién de nuestro personal es parte fundamental para alcanzar los
objetivos planteados de nuestra misidon corporativa. Por tal motivo se hace
indispensable establecer lineamientos que nos aseguren una contratacion
eficiente y adecuada a los proyectos y tiempos que vive nuestra empresa. En este
sentido se disend la politica para la contratacion de personal a la cual debe

apegarse todas las areas y departamentos de transportes pitic.
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Las contrataciones requeridas por algun departamento de la empresa
deberan ser canalizadas a través de la direccion de recursos humanos

1. Toda contratacién se llevara a cabo considerando los procedimientos,
perfiles y requisitos de los puestos establecidos para tal efecto, y tomando
muy en cuenta que el perfil del candidato se apegue al perfil del puesto.

2. La requisicién de personal debera ser cubierta en un plazo no mayor a 14
dias. Para las posiciones gerenciales y de direccién de 30 a 60 dias,
contados a partir de la aprobacion de la requisicion.

3. En la contratacion de personal para puestos gerencia y de direccion
deberan intervenir el director de recursos humanos y el director de area
solicitante y el director general cuando sea posible.

4. Recursos humanos proveera al solicitante de la vacante al menos de 2
candidatos que cumplan con el perfil del puesto, la decision final de
contratacion del candidato estara a cargo de quien sera su jefe inmediato,
para establecer asi un compromiso de eficiencia y permanencia por parte
del recién contratado.

5. Al contratar a una persona se deberan cumplir todos los requisitos legales
que se derivan del inicio de una relacion laboral: a) inscripcion al IMSS
antes de iniciar labores de manera previa, b) firma de contrato individual de
trabajo, d) Carta compromiso de veracidad de la informacién proporcionada
a TP, e) Carta de conocimiento de retencién de impuestos, f) Designacion
de beneficiarios, g) Contrato laboral por tiempo definido (tres contratos por
28 dias cada uno) h) Contrato laboral por tiempo indefinido, el gerente de

oficina es responsable de dar cumplimiento a estos requerimientos
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6. Al contratar a una persona se le debera brindar el programa de orientacion
a la empresa, induccion al departamento donde va a laborar y el
entrenamiento técnico basico para el puesto.

7. Es responsabilidad del departamento de reclutamiento, seleccién y
contratacion apoyar a los diferentes departamentos en este proceso y
proporcionar todos los requerimientos para las contrataciones.

8. La contratacién de empleados debera manejarse en primera instancia bajo
el concepto de contratos por tiempo definido (hasta tres contratos por 28
dias cada uno) al termino de este periodo, el supervisor inmediato del
empleado determinara si se le otorga el contrato por tiempo indefinido o si
se termina la relacién laboral

9. Es responsabilidad del departamento de RSC revisar y asegurarse de que
las personas contratadas reunan todos los requisitos legales y de la
empresa, a través de supervisiones aleatorias a cada una de las oficinas
por lo menos dos veces al afo.

A continuacion se incluye la figura 4 que muestra el diagrama de descripcion

del procedimiento para la contratacién de personal para transportes pitic.
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FACTORES
ENTRADA PROCESO A RESPONSABLE

3. CONTRATACION PASO=P CONTROLAR
Candidatos Inicia Porceso de Seleccion del Recursos Humanos
aceptados en Contratcién candidato con Admvo. Oficina
proceso de mejores resultados
seleccion
fPresentar Oferta de Trabajo DP Que la oferta de Recursos Humanos
oferta de trabajo trabajo incluya sueldos Admvo. Oficina
al candidato prestaciones y

Candidato entrega
[documentacion
para integracion
len expediente

v

Solicitud de

—» |Documentacion

Oficinas
deben enviar
datos RH

para altas en
IMSS y RH

Que se entregue la
documentacion
completa de acuerdo
al manual de
competencias

Que se coteje la
informacion original
con copia para
determinar la veracidad
de los documentos

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

Proceder altas
en relacion a la
informacion
entregada por la
persona

Integracion de Doc.para
la integracion en Plantilla

e IMSS

Que las fechas de

alta coincidan en la
web RH e IMSS
Integracion de datos
de manera correcta
Monitoreo de respuesta
de IMSS

Elaboracion de
formatos de
entrada con los
datos del
trabajador

\_

Elaboracion Formatos de entrada
DP-C-01ADTP
DP-C-02ADSCB
DP-C-03CCTP
DP-C-04CCSCB
DP-C-05RITP
DP-C-06RISCB
DP-C-07DBTQ
DP-C-08DBSCB
DP-C-09CDTP
DP-C-10DITP
DP-C-11CDSCB
DP-C-12CISCB

]

llenado de contratos

Programacion de firma y

Oficinas envia
copia
documentosy
fomrtados de
entrada

Recursos Humanos

Que todos los nuevos
empleados llenen y
firmen formatos de
entrada

Que los formatos de
entrada sean integrados
al esxpediente

Que las oficinas envien
copia de toda la
documentacion del
nuevo empleado a RH
Que RH lleve control
de altas

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

fFormatos de
entrada firmados
por el trabajador

Entrega de
credencial y registro
de huella

Que el empleado sea
registrado para el

control de asistencia
Que se le proporcione
credencial para el
acceso a instalaciones
Que se le de el programa
de orientacion antes

de entregar al J.I.

Recursos Humanos
Admvo. Oficina

RECHAZADO

—
Inicio de programa

de capacitacion

Figura 4.- Diagrama y descripcion del procedimiento para contratacion de personal




