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	Política Selección y Reclutamiento

	Recursos Humanos

	El proceso de Reclutamiento: Iniciará con la elaboración de la Requisición de Personal electrónica debidamente autorizada por el Gerente de Recursos Humanos y la Dirección General, dicha plaza deberá estar vacante y autorizada en la plantilla de Casa Diaz. En caso contrario, NO se podrá realizar ninguno de los siguientes procesos: Reclutamiento, Selección y Contratación.

Las vacantes serán ocupadas dándole prioridad al empleado vigente, promoviendo su línea de carrera, siempre que cumpla con el perfil y descripción de puesto por competencias laborales. Se aplicará una selección interna donde se compruebe con evidencias su experiencia, conocimientos, actitud y habilidades. 
En caso de no existir ningún candidato interno que cumpla con el perfil requerido, se buscarán fuentes de reclutamiento en el siguiente orden:

1) Recomendaciones de los empleados

2) Cartera de Candidatos (Electrónico y/o Físico)

3) Bolsa de Trabajo por Internet

4) Anuncios en: Escuelas, Instituciones, Universidades etc…

5) Bolsa de trabajo de asociaciones civiles y dependencias gubernamentales

6) Intercambio de solicitudes con otras Empresas.

Solo en caso que se hayan agotado los medios de reclutamiento antes mencionados, se utilizará la publicación de anuncios por medio de Periódico.

Candidato: Deberá llenar la solicitud electrónica y/o en el formato físico “Solicitud de Empleo” independientemente que presente su Currículum Vitae.

Selección: Se aplicarán 2 entrevistas efectivas al candidato de forma estratégica:

Entrevista Inicial: Recursos Humanos aplicará una entrevista por competencias laborales usando la guía que corresponda al nivel del puesto vacante, dicha entrevista tendrá como finalidad determinar su grado de dominio que tuvo en sus empleos anteriores, experiencia, conocimientos, actitud y habilidades. 

Nota: Las guías de entrevista solo proporcionan una idea de cómo entrevistar al candidato y no deben leerse literalmente. 

Validación de Datos: Personales, formación académica, conocimientos, experiencia laboral, disponibilidad de horario, estabilidad ocupacional y motivos de renuncia de sus empleos anteriores,  en esta etapa se apreciará de manera rápida y general las características más notorias del postulante en relación con las exigencias de la empresa y los requisitos del perfil del puesto por competencias laborales.

Introducción: Informará de forma breve al participante una descripción de la empresa y de las funciones principales del puesto vacante, el horario, sueldo y prestaciones, al final le informará las etapas de selección que tendrá que pasar. (Examen Psicométrico, Entrevista con el Jefe del Área, Certificado Clínico, Verificación de Referencias y estudio Socio Económico) Si en alguna etapa se tuviera elementos suficientes para determinar no continuar con el proceso de selección, se le informará a dicho participante.
Prueba Psicométrica: La aplicación de las pruebas psicométricas será responsabilidad única y exclusivamente del departamento de Recursos Humanos y se aplicarán en los siguientes procesos:

· Selección Personal

· Capacitación

· Promociones

· Evaluación de desempeño
Los resultados de las pruebas NO serán determinantes para la aceptación o rechazo de los candidatos, pago de bonos, incentivos, gratificaciones, evaluaciones del desempeño, promociones, etc. Se utilizará como un elemento que complemente o refuerce la toma de decisión para la administración del recurso humano en cada uno de los procesos mencionados.

Se utilizarán exclusivamente el sistema electrónico y grupos de baterías psicométricas proporcionados por la Empresa, para la aplicación, emisión de reportes y resultados de las pruebas, los cuales quedan registrados en el sistema integral de Recursos Humanos.
Las pruebas que se apliquen deberán medir las siguientes variables:

· Inteligencia

· Personalidad

· Conducta
· Honestidad
· Habilidad de supervisión
· Trabajo  bajo presión
El encargado de Reclutamiento y Selección deberá canalizar al participante con el Jefe del Área, para la entrevista específica.  

Entrevista Específica: Su objetivo es que el Gerente o Jefe de Departamento identifique que los conocimientos técnicos, habilidades y la experiencia del candidato sean las que requiere el puesto vacante, para lo cual deberá utilizar la guía de entrevista que Recursos Humanos le enviará vía electrónica. Dicha guía no es limitativa, el Gerente podrá integrar las preguntas que considere adecuadas para dicho fin.
Nota: Las guías de entrevista solo proporcionan una idea de cómo entrevistar al candidato y no deben leerse literalmente. 

Certificado Médico: En caso de contar con un consultorio médico interno el doctor aplicará el examen correspondiente para determinar si cuenta con la condición física para el desempeño del puesto, en caso de no contar con un consultorio interno se solicitará un certificado médico externo. Los resultados deberán ser documentados de forma breve en el sistema de Reclutamiento y Selección electrónico.
Referencias: Sin excepción, a todo candidato, se le debe aplicar la toma de referencias mediante el llenado del formato “Comprobante de Referencias”.  Se tomarán los resultados para darle seguimiento o término al proceso de selección y se documentará en el sistema de Reclutamiento y Selección electrónico.
Recursos Humanos notificará el resultado de las referencias al Gerente o Jefe de Departamento para que éste valore y pueda tener una mejor toma de decisión para la selección.
La selección del recurso humano: Se efectuará en un marco de estricta ética donde el Gerente y/o Jefe de departamento, en coordinación con recursos humanos, tomen la decisión final de elegir al candidato ideal para cubrir el puesto.

Las plazas o puestos se adjudicarán en estricto cumplimiento al orden de méritos de los postulantes y en apego a la plantilla autorizada.

Postulantes que no pasaron a la etapa de contratación: Se agradecerá su participación en la etapa de selección, se les entregará una carta de agradecimiento, personalmente o mediante un correo electrónico, comunicándoles que se tomará en cuenta su solicitud para futuras oportunidades.
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	Política Contratación

	Recursos Humanos

	Debe garantizar que los procesos de contratación cumplan con el marco jurídico y estricto de ley, como el apego a las Políticas y Procedimientos de contratación de Casa Díaz, demostrando siempre un servicio de calidad al candidato en cada etapa de la contratación:
Documentación: Requerir al candidato la documentación original y copia (legible) que sustente toda información contenida en su Currículum Vitae  y/o Solicitud electrónica.
Expediente Electrónico: Validará y complementará la información referente al nuevo empleado en el sistema integral de Recursos Humanos, referente a datos: personales, escolares, económicos, referencias, seguro social, INFONAVIT, etc. Toda información tendrá que ser validada por el responsable del departamento de Recursos Humanos una vez que se haya ingresado en el sistema.

Firma de Contrato: Se entregarán tres contratos individuales de trabajo por un mes cada uno de ellos con las clausulas definidas y establecidas con estricto apego a la ley. El contrato deberá ser firmado por el empleado plasmando su huella digital de los 5 dedos de la mano derecha al margen y calce de cada página.

Registro al IMSS: Es responsabilidad de Recursos Humanos registrar y confirmar el alta al IMSS utilizando los medios electrónicos correspondientes (IDSE) el mismo día que ingresó a laborar el empleado, para garantizar la integridad en materia de salud y seguridad, al final se le entregará al empleado el comprobante de confirmación y/o aceptación del registro al IMSS, para que pueda darse de alta en la clínica que le corresponda.

Expediente Físico: Se integrará un expediente físico con los siguientes documentos:

1) Requisición de Empleado.

2) Apertura de Cuenta Bancaria.

3) Descripción de Funciones.

4) Perfil del Puesto.

5) Reporte de Entrevista del Gerente o Jefe de Departamento.

6) Comprobación de  referencias.

7) Examen Psicométrico.

8) Examen Médico.

9) Estudio Socio Económico.

Estudio socioeconómico: Sin excepción en todos los casos se aplicará a los empleados de nuevo ingreso, en caso de no ser favorable el resultado del estudio por falsear información se rescindirá el contrato en base a lo establecido por la ley federal de trabajo independientemente de la fecha de terminación de su contrato.

Proceso de Inicialización: El día de la recepción de documentos y después de darlo de alta en el sistema electrónico de Recursos Humanos, se le dará un recorrido al empleado por las instalaciones del empresa mostrándole la ubicación de los baños, accesos de entrada y salida del personal, se le tomará el registro de huella digital para checar su asistencia en el reloj, se le entregarán las políticas, medidas disciplinarias y credencial, firmando los  resguardos correspondientes.

Fecha límite de registro de Altas: Queda establecido que todas las altas que ingresen dentro del periodo de nómina tendrán como fecha límite para su registro en el sistema de Recursos Humanos el día de corte.

Servicios Profesionales por Honorarios: Por su naturaleza, donde no se establece una relación laboral con la empresa, es necesario contar con la aprobación de la Dirección General y poder contratar los servicios profesionales para los cuales se exige que cumplan con su registro de hacienda y facturas como requisito Legal.

Generales

Interface de Datos: Para actualizar información de altas, bajas y modificaciones de los empleados, se realizará una interface de datos, del sistema de Recursos Humanos al Sistema de Asistencia, proceso que se repetirá 2 veces por día de forma automática en los siguientes horarios: 12:00 y 20:00 horas, este proceso permitirá tomar huellas y registro de asistencia de los nuevos empleados. 

Requisito para pago de nómina: Queda establecido que es responsabilidad de Recursos Humanos tomarle a los empleados de nuevo ingreso la huella como requisito para poder registrar sus marcajes de asistencia y ser integrados en el cálculo y pago de Nómina.
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	Política Curso de Inducción

	Recursos Humanos

	Aplicará un programa de inducción para todos los empleados de nuevo ingreso.

Finalidad: Proporcionar, sin excepción, al empleado de nuevo ingreso la información de los procedimientos específicos del departamento y de aspectos operativos y de responsabilidades en el desempeño del puesto. Iniciar con la integración del empleado a la empresa, para obtener un sentido de pertenencia y orgullo por el trabajo.

Inducción: Recursos Humanos impartirá a los empleados de nuevo ingreso la inducción general y recorrido por la propiedad. Con esta acción facilitará la familiarización de los empleados con la empresa e inculcar el sentido de pertenencia y afinidad. Temas principales:

· Presentación y bienvenida.

· Historia y Filosofía

· Video de inducción General

· Visión, Misión y Valores.

· Organigrama Organizacional.

· Políticas y Reglamento interno.

· Informe de sus funciones.

· Recorrido de familiarización por las instalaciones de la empresa.
Se programaran sesiones para los empleados que no hayan tomado el curso de inducción, será obligatoria la asistencia a dicho curso.
Programación: Se establece un periodo semanal para dar la inducción general, todos los empleados que ingresen del lunes a jueves de cada semana se les otorgara la inducción el viernes siguiente, dicha programación deberá considerar como mínimo de participantes 1 y con un máximo indeterminado. 
Asistencia y Evaluación de Curso: El registro de asistencia deberá ser mediante listas personalizadas con el nombre del curso, fecha e instructor. Se aplicará una evaluación del curso para determinar las áreas de oportunidad para la mejora continua y al final se entregará para su firma la constancia del curso (DC-3).
Registro: El encargado de capacitación debe integrar en el plan y programa de la STPS los cursos de inducción que se impartieron a los empleados, llevando un registro en el módulo integral de Recursos Humanos.
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	Política Capacitacion y Desarrollo

	Recursos Humanos

	Objetivo: Impartir capacitación y desarrollo de manera equitativa, como formas de educación orientadas a desarrollar conocimientos para mejorar la percepción, habilidades específicas relativas al trabajo, destrezas, motivación, actitud frente a los quehaceres de la organización, puesto y ambiente laboral del empleado, siendo necesario e imprescindible planificar y elaborar un plan de capacitación que logre:

· Consolidar la integración de la organización.

· Mayor identificación con la cultura organizacional.

· Disposición desinteresada por el logro de la misión empresarial.

· Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y actividades.

· Mayor retorno de la inversión.

· Alta productividad.

· Promover la creatividad, innovación y disposición para el trabajo.

· Mejorar el desempeño de los empleados.

· Desarrollo profesional y crecimiento de los empleados.

· Reducción de costos.

· Aumento de la armonía cooperación y coordinación en el trabajo en equipo.
Aspectos Legales

Registro Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento: Esta se integra por 5 representantes por parte del patrón y 5 por parte de los empleado, el registro se hará ante la H. Secretaria de Trabajo y Previsión Social, en tiempo y forma. 
Función de la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento: Tiene como finalidad coordinar y dar seguimiento al cumplimiento del plan y programas de Capacitación y Adiestramiento a los empleados de la empresa.

Programa anual de capacitación: En cumplimiento a lo estipulado en la STPS se define, elabora y registra el plan anual de capacitación y adiestramiento, se incluirán todos los cursos adicionales que en el transcurso del año otorgue la empresa. Recursos Humanos será el responsable de actualizar y/o modificar los cursos ante la STPS en tiempo y forma. 
Elaboración de Constancias: Todos los cursos deben de estar registrados y al término de cada uno de ellos se entregarán para firmar las constancias laborales (DC-3), al final del año debe elaborar la lista de constancias (DC-4) en tiempo y forma como lo determina la STPS, y se integrarán en una carpeta destinada específicamente para ello.

Desarrollo del Recurso Humano: Se considera los siguientes métodos para promover el crecimiento del empleado:

1) Desarrollos Profesionales

2) Motivar la Educación abierta (Primaria, Secundaria y Preparatoria).

3) Establecer convenios de prácticas profesionales con: Institutos, Universidades, Centro de capacitación, etc.
4) Seminarios, talleres, cursos de actualización e idiomas, conferencia, manuales de capacitación, videos, simuladores y técnicas grupales.
5) Cursos especiales para reforzar el modelo de competencias laborales.
6) Planes de vida y carrera.
Cursos de inducción General y Específica: Se otorgarán cursos de inducción general a todos los colaboradores de nuevo ingreso y se definirán cursos específicos de acuerdo al puesto con información técnica relacionada al área, y/o departamento. Con la finalidad de tener un panorama general de las actividades y servicios que ofrece la empresa. 
Solicitud y registro de Cursos: Todos los curso externos financiados por la empresa deberá registrarse en el área de Recursos Humanos con la finalidad de integrarlos al sistema de R.H. y actualizar el plan anual de capacitación ante la STPS, datos requeridos:
1. Nombre del instructor o institución
2. R.F.C.

3. Dirección

4. Datos del Curso:

· Nombre

· Descripción

· Objetivo

· Temario

· Número de Horas

· Participantes
Cursos derivados de la DNC: Los resultados derivados de la evaluación del desempeño por competencias laborales, se planificaran e integraran en el plan anual de capacitación, estableciendo fechas y participantes de los diferentes cursos que fortalecerán las competencias determinadas por debajo del nivel requerido en la descripción del puesto. Recursos Humanos notificará a los participantes y sus jefes.
Sin excepción será obligatoria la asistencia del empleado a los diferentes programas de capacitación a la cual sean convocados, siendo el Gerente y/o Jefe de Departamental quien facilite y promueva la asistencia del personal a su cargo.
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	Política Evaluación del Desempeño

	Gerente Recursos Humanos

Gerentes, Jefes y Supervisores

Empleados



	Objetivo: Mediante la aplicación de un proceso sistemático y periódico de evaluación del desempeño, se aportará una fuente de información básica para el desarrollo del Recurso Humano, se estimará cuantitativa y cualitativamente el grado de eficiencia de los empleados y se establecerá un estilo de dirección común donde la finalidad será estimular al empleado y detectar las áreas de mejora que servirán para la elaboración de un plan de formación integral individual y grupal.
Finalidad: El aplicar una Evaluación del desempeño y un análisis del potencial de los empleados facilitará la toma de decisión que repercutirá en las siguientes áreas de desarrollo de los recursos humanos:

· Desarrollo Profesional: En el momento que tenemos identificadas las capacidades y resultados de un empleado, se pueden tomar decisiones en lo referente a promoción y futuro dentro de la organización.

· Reubicación y Movilidad: La evaluación, actúa en lo relativo a rendimiento, observación del grado de adecuación de la persona al puesto de trabajo. Es posible que la persona esté en un puesto inadecuado donde no puede desarrollar al máximo sus capacidades.

· Formación: A través de la evaluación se detectarán las áreas de mejora para la elaboración de un plan de formación integral individual y grupal (Cursos Específicos de Capacitación).

· Motivación: El reconocimiento tanto favorable como desfavorable de los responsables hacia sus empleados, es un mecanismo que puede facilitar la motivación dentro de la organización.

· Retribución: La evaluación del desempeño facilita, de una forma más objetiva, la toma de decisiones relacionadas con retribución económica o en especie.

· Promociones y Cambios Estratégicos: Facilitará la toma de decisión al elegir al candidato ideal para cubrir un cargo o puesto de mayor responsabilidad, considerando sus capacidades y habilidades demostradas en el periodo de evaluación.

Evaluadores: Es indispensable que al evaluador se le fomente una actitud positiva y de alto grado de objetividad donde la ética y la comunicación impere,  son considerados como evaluadores a:

1. Gerente, Jefes y Supervisores
2. Subordinados

3. Lateral (Compañero con puesto similar)

4. El propio Evaluado

5. Cliente Interno

Evaluaciones: Se aplicará el tipo de evaluación que indique la Dirección General, la cual permita la aportación de información y comparación de las cualidades y resultados respecto a los índices de medición de cada empleado con relación a su perfil de puesto de acuerdo a cada escenario.

Evaluación por Competencias Conductuales: Se identificará la capacidad productiva del empleado, que se define y mide en términos de desempeño en un determinado contexto laboral, y refleja los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes necesarias para la realización de un trabajo efectivo y de calidad. 
En la gestión del recurso humano es indispensable que el jefe conozca por cada puesto diferente a su cargo el perfil de competencias requerido, considerando que las competencias pueden tener distintos niveles de desarrollo,  deberá conocer el diccionario de competencias laborales. Objetivos:

1. Evaluar el comportamiento en su desempeño de actividades ya realizadas.
2. Potenciar el nivel de dominio de las competencias que se determinen débiles.

3. Comparar el desarrollo de las competencias evaluadas con el periodo anterior.

4. Analizar la actuación y adecuación del empleado en su puesto. 

5. Definir el nivel de ajuste del empleado en su ocupación de manera objetiva.
6. Establecer un estilo de dirección participativa.
7. Crear un canal de comunicación entre el jefe y subordinado.

· Tipos de Evaluación: Para obtener una visión global y objetiva se aplicará una evaluación de: 90°, 180° o 360°, determinada por la Dirección General. Estos métodos consisten en la participación del personal relacionado con el puesto del evaluado (superiores, compañeros, subordinado, el empleado mismo y persona interna o externa) de acuerdo al tipo de evaluación que se aplique. Dicho cuestionario tiene como objetivo conseguir información acerca del desarrollo de las competencias para el puesto de trabajo de forma completa y objetiva.
· Periodo: La evaluación del desempeño por competencias conductuales se realizará, en la primera quincena del mes de  Noviembre de cada año con una duración de 15 días. Aplica a la Matriz y Sucursales de Casa Díaz. Al finalizar el periodo Recursos Humanos cerrará la evaluación en el sistema R.H.
·  Revisión de compromisos: Se aplicará en la primera semana del mes de Junio de cada año, una revisión del cumplimiento de los compromisos y/o actividades que se establecieron en el periodo de evaluación del año anterior.

· Participantes: Se aplicara sin excepción la evaluación a todo el personal que tenga más de 90 días o haya concluido su tercer contrato previo al periodo de evaluación.
· Evidencias: El jefe deberá, a lo largo del año, documentar las evidencias del comportamiento y desempeño del evaluado con el fin de que su evaluación sea objetiva y esté basada en hecho históricos y no solo recientes.

· DNC: Al concluir el periodo de evaluación se tendrá 1 semana para generar el reporte integral de la Detección de las Necesidades de Capacitacion derivadas de dicha evaluación.

· Resultados: Recursos Humanos entregará al final de la evaluación una serie de reportes con los resultados de la evaluación del desempeño al Jefe de cada departamento, con la finalidad de poder recabar las firmas de conformidad por los compromisos que se establecieron y poder dar seguimiento a los mismos.
· Bonos, Incentivos e Incrementos. Estarán condicionados al cumplimiento de la presente política de evaluación y a los resultados de la misma. (Compromisos)
Evaluación por Objetivos: Este método compara los resultados logrados por el empleado con los objetivos establecidos por la empresa, se analizarán las causas que intervinieron en los diferentes resultados que se encuentren de la comparación mencionada. Este método es flexible ya que facilita la variación de criterios a lo largo del proceso, además no se compara con otros evaluados, en este método se aplicarán los siguientes criterios:

1. Identificar los objetivos y resultados esperados.

2. Sera personalizada, considerando el departamento y funciones del puesto.

3. El evaluador pasa a ser un entrenador y facilitador.

4. Se fomentará el potencial de iniciativa del empleado al demostrarle su progreso y sus deficiencias.

5. Fomentar la planificación de los recursos asignados.

6. Hacer que desarrolle la comunicación entre responsable y empleado.

7. Detectar áreas de oportunidad en materia de Capacitacion y Adiestramiento.

8. Se establecerán compromisos por parte del Evaluado y Evaluador.

Recomendaciones:

· Hacer partícipes a los evaluados en la definición de los objetivos y considerar sus opiniones sobre cómo conseguirlos.

· Considerar las inquietudes y posibilidades futuras de los evaluados.

· Indispensable la retroalimentación del Evaluado para el cumplimiento de sus objetivos.
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