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A traves de este ejemplo
podras crear un manual
de procedimientos para el
area de recursos humanos . I o
desde cero. También
podras adaptar nuestro
ejemplo a tu empresa.




Un manual de procesos refleja la
estandarizacion del trabajo en un
departamento. .

Por tal motivo, a continuacion, te mostramos
un ejemplo completo de todo lo que debe

contener un manual de reclutamiento y

seleccidn de personal.



iCual es la
estructura de un (
manual

de
procedimiento? £ |

Un manual de procedimientos f( '
debe llevar como minimo la
siguiente estructura: 4

e Introduccion

e Marco normativo

e Revisiones y responsables

e Descripcion del proceso

e Flujo del proceso

e Test y evaluaciones
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Manual de reclutamientoy
seleccion de personal

Guia practica
con




Introduccion

Este manual de procedimientos para reclutamiento y
seleccion de personal esta disefiado para proporcionar una
guia detallada y sistematica de los procesos y practicas
empleados en el reclutamiento y seleccidn de personal en

nuestra organizacion.

Es importante destacar que este manual se ha desarrollado
teniendo en cuenta las leyes y regulaciones laborales
actuales y los principios de igualdad de oportunidades.
También se ha elaborado en consulta con los gerentes de
recursos humanos y otros miembros relevantes de la

organizacion para garantizar su eficacia y relevancia.
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Marco normativo

El procedimiento establecido en este manual debe Ilevarse a
cabo mediante el cumplimiento de las legislaciones oficiales
y tomando en cuenta las politicas y reglamentos internos
(nombre de la empresa) de la empresa.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Seguridad Social.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018

Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en

Posesion de Particulares.

Reglamento interior de trabajo.

Politicas internas de la empresa.

S|E Sistema Enkel



Revisiones y responsables

Gerente de Recursos Humanos:

Responsable de elaborar y actualizar el Manual de Practicas
de Recursos Humanos.

Coordinador de Recursos Humanos:

Persona encargada de supervisar y coordinar la aplicacion
de los métodos establecidos en el manual.

El gerente de Recursos Humanos sera el encargado de
Implementar y actualizar continuamente el Manual de
Procesos de Recursos Humanos. Asegurandose de que al
hacerlo se cumplen las leyes y regulaciones laborales
aplicables. Con el objetivo de identificar las areas de
mejoras y proponer loa cambios pertinentes.
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El objetivo del Manual de Procedimientos de Recursos
Humanos es proporcionar un conjunto de pautasy
procedimientos para estandarizar el manejo efectivo de los
recursos humanos en la empresa, desde la contratacion
hasta la separacion.

Descripcion del proceso

Reclutamiento

1.1 Analizar vacantes y requisitos laborales dentro de una
empresa.

Identificar la necesidad de un nuevo empleado y crear una
descripcidn del puesto y una especificacién del mismo en
la cual se describan las principales responsabilidades,
habilidades y cualificaciones requeridas para el puesto.
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1.2 Busqueda de candidatos: Buscar candidatos a traves
de diversos canales, como portales de empleo, redes
sociales, referencias de empleados, ferias de empleo o
agencias de contratacion.

1.3 Seleccion de curriculos: Una vez que la empresa
recibe las solicitudes, se llevara a cabo la preseleccion de
los curriculums que cumplen con las habilidades y
conocimientos que se requieren para el puesto.

1.4 Entrevistas. La siguiente etapa consiste en invitar a
los candidatos preseleccionados a una entrevista. La
entrevista puede realizarse en diferentes formatos, como
en persona, virtual, en grupo o individual.

Utilizar los métodos de evaluacion, designados por la
empresa, para medir la idoneidad del candidato para el
puesto.
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1.6 Comprobacion de antecedentes y referencias: Antes
de ofrecer el puesto, es necesario ejecutar una
comprobacion de antecedentes para verificar las
credenciales del candidato, como historial laboral,
antecedentes penales, educacion y crédito. Ademas de
ponerse en contacto con las referencias del candidato
para recabar su opinion

1.7 Oferta y aceptacion: Si el candidato tiene éxito, se
debera hacer una oferta de trabajo, con detalles como el
salario, las prestaciones y la fecha de inicio. El candidato
puede aceptar o negociar la oferta y, si ambas partes
estan de acuerdo, aceptara formalmente el trabajo.

1.8 Incorporacion: Por ultimo, el responsable del proceso
debera incorporara al nuevo empleado.
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2. Empleo
2.1 Orientacion:

Después de que el candidato haya sido contratado, se
llevara a cabo una orientacion que incluira la presentacion
de la empresa, los beneficios, las politicas y los
procedimientos de la empresa, asi como una
presentacion del puesto y de las expectativas del
empleado.

2.2 Registro del empleado:
Se creara un registro para el nuevo empleado que incluira
informacidn personal, informacion fiscal, informacion de

contacto de emergencia y cualquier otra informacién
relevante.

2.3 Evaluacion de desempeiio:
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3: Desarrollo
3.1 Capacitacion:

Proporcionar capacitacion reqular para mejorar las
habilidades y el conocimiento de los empleados.

3.2 Desarrollo profesional:

Apoyar el desarrollo profesional de los empleados,
incluyendo la provision de oportunidades de ascenso y la
creacion de planes de carrera.

4 Beneficios y compensaciones

4.1 Salario y compensaciones:
Establecer las politicas de compensacion y salario para
garantizar la compensacion de los empleados.

4.2 Beneficios:

Proporcionar los beneficios y prestaciones que por ley le
corresponden al trabajador, como seguro de salud, seguro
de vida, dias de vacaciones pagados y dias de enfermedad
pagados.
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5: Rescision de contrato
5.1 Establecer el motivo de rescision de contrato.

Si se debe rescindir el contrato de un empleado, se llevara a
cabo una revision cuidadosa del contrato para revisar los
termino y condiciones establecida.

5.2 Procedimientos de salida:

Se llevaran a cabo procedimientos de salida para garantizar
que el empleado salga de la empresa de manera ordenaday
segura. Esto incluira la devolucién de cualquier propiedad
de la empresa y la eliminacion del acceso a sistemas y
datos de la empresa.
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FLUJO DE PROCESO

Reclutamiento y seleccion de personal

1

RECLUTAMIENTO
Busqueda de candidatos
Seleccion de curriculos  §
Entrevistas y evaluacion |
Oferta y aceptacion :

p

EMPLEO
» Orientacién
» Registro de empleaso
« Evaluacion del
desempeiio

DESARROLLO
« Capacitacion
» Desarrollo

profesional

4

COMPENSACIONES

e Salarioy
compensaciones
« Beneficios

5

RESICION DE
CONTRATO

« Investigar motivos
» Aplicar
procedimiento de
salida
S[E  Sistema Enkel



PERFIL DE PUESTOS

Titulo del Puesto

[Nombre del puesto]

Objetivo del Puesto

[Descripcion general del propésito del puesto y como
contribuye al éxito de la empresa]

Responsabilidades y Deberes

o [Lista de tareas y responsabilidades clave del puesto]
o [Otras tareas y responsabilidades segtn sea necesario]

Requisitos del Puesto

e [[Educacién y certificaciones necesarias]
o [Experiencia laboral requerida]

o [Habilidades y competencias necesarias]
o [Cualquier otra cualificacion requerida]
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Condiciones de trabajo

e [[Educacion y certificaciones necesarias]
o [Experiencia laboral requerida]

e [Habilidades y competencias necesarias]
e [Cualquier otra cualificacion requerida]

Autoridad y responsabilidad

e [Autoridad y responsabilidad del puesto dentro de la
estructura organizativa de la empresa]
o [Supervision de otros empleados, si corresponde]

Evaluacion de desempeno

e [Criterios para evaluar el desempefio del

puesto]
o [Frecuencia de las evaluaciones y el proceso de
retroalimentacion]
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TEST DE APTITUDES

1.Razonamiento numeérico:
Si un paquete de 8 botellas de agua cuesta $10,
¢ccuanto costarian 20 botellas de agua?
a) $15
b) $20
c) $25

2. Razonamiento verbal:
Selecciona la palabra que mejor complete la

siguiente frase: "El es una fruta dulcey
jugosa que se utiliza para hacer mermelada.”

a) platano

b) durazno

c) sandia
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3. Razonamiento abstracto:
¢Cual es la figura que sigue en esta secuencia?

APV ____

4. Habilidades espaciales:

¢ Cual de las siguientes figuras se puede obtener al
doblar y cortar la figura dada?
(Imagen de un cuadrado)

a) Un circulo
b) Un tridngulo

¢) Un rectangulo

Respuesta d) Ninguna de las anteriores
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5. Habilidades mecanicas:

¢Cual es la herramienta que se utiliza para ajustar
tornillos?

a) Martillo

b) Destornillador

c) Llave inglesa

Respuesta d) Sierra
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TEST DE PERSONALIDAD

1. ¢Como describirias tu nivel de energia?

a)Soy una persona tranquila y relajada la mayor parte
del tiempo.

b) Tengo un nivel de energia moderado y constante.
c) Soy una persona muy enérgica y activa la mayor
parte del tiempo.

2. ;Como reaccionas ante situaciones de estrés o
presion?

a) Me pongo ansioso o preocupado y me cuesta
concentrarme.

b) Me mantengo tranquilo y procuro tomar las cosas
con calma.

c) Me siento motivado por los desafios y la presion
y me esfuerzo por rendir al maximo.
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3. ;Como te describirias en términos de
habilidades interpersonales?

a) Soy una persona introvertida y me cuesta
relacionarme con los demas.

b) Me llevo bien con la mayoria de las personas,
pero prefiero no destacar demasiado.

c) Soy una persona muy extrovertida y me gusta
interactuar con los demas y liderar equipos.

4. ;Qué tipo de ambiente de trabajo prefieres?
a) Un ambiente tranquilo y relajado.

b) Un ambiente estructurado y organizado.
c) Un ambiente dinamico y en constante cambio
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5. ;Como describirias tu actitud ante el trabajo en
equipo?

a) Prefiero trabajar solo y me cuesta trabajar en
equipo.

b) Puedo trabajar bien en equipo, pero prefiero
trabajar de forma individual.

c) Me gusta trabajar en equipo y me esfuerzo por
colaborar y contribuir al grupo.
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ENTREVISTA

Hola, gracias por venir hoy a la entrevista, ;Como
estas?

¢ Podria hablarme un poco de su experiencia laboral
anterior y como cree que podria aplicarla a este
puesto?

¢Podrias describir como trabajabas en equipo en tu
ultimo empleo?

¢Has tenido que resolver alguna vez un problema
dificil en tu trabajo anterior? ;Como lo resolviste?

¢Podrias explicar como manejas el estrés en el
trabajo?

; Tienes alguna pregunta para nosotros?

Gracias por venir a la entrevista. Nos
comunicaremos con usted pronto para informarle si
ha sido seleccionado para avanzar en el proceso de
seleccion.
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Optimiza la gestion de Recursos humanos con una
herramienta digital, simple y rapida.

CENTRALIZA LA GESTION DE RH CON
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Contactanos

Siguenos para obsequiarte mas contenido como este
en:

f Jin
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https://www.facebook.com/SistemaEnkel/
https://www.linkedin.com/company/sistema-enkel-software-de-gestion-empresarial/?viewAsMember=true

