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2. INTRODUCCIÓN 

2.1 Objetivo del Manual 

El propósito central de este Manual de Procedimientos de Recursos Humanos es establecer un 
marco coherente y eficaz que rige todas las prácticas, políticas y procedimientos relacionados con 
la administración del capital humano dentro de nuestra organización. Detallando cada uno de los 
aspectos y subprocesos que componen la gestión de recursos humanos, este manual se convierte 
en un documento fundamental para todos los empleados, líderes de equipo y ejecutivos de la 
empresa. 

A continuación, se detallan los objetivos específicos del manual: 

1. Claridad y Transparencia: Brindar una visión clara y transparente de todas las políticas, 
procedimientos y prácticas de recursos humanos para garantizar que cada empleado 
comprenda sus derechos, responsabilidades y las expectativas de la organización. 

2. Estandarización: Definir las directrices y normativas que garantizan una gestión uniforme 

de los recursos humanos en toda la organización, promoviendo la consistencia y eliminando 
cualquier ambigüedad. 

3. Cumplimiento Legal: Asegurar que todas las prácticas de recursos humanos estén 
alineadas con las leyes y regulaciones aplicables en la jurisdicción en la que operamos. Esto 
incluye, pero no se limita a las leyes laborales, la igualdad de oportunidades, la salud y la 
seguridad. 

4. Fomento de la Cultura Organizacional: Promover los valores, la misión y la visión de la 
empresa a través de políticas y procedimientos que reflejen y refuercen nuestra cultura 
corporativa única. 

5. Soporte y Guía: Servir como un recurso de referencia para todos los empleados, 

especialmente los nuevos, en cuestiones relacionadas con la vida laboral, desde el 
reclutamiento y la inducción hasta la terminación del contrato. 

6. Innovación y Mejora Continua: Proveer una base para la revisión, la innovación y la 
mejora continua de las prácticas de recursos humanos, asegurando que nuestra gestión de 
personal evolucione con las necesidades cambiantes del negocio y las tendencias en la 
industria. 

7. Impulsar la Excelencia en el Desempeño: Facilitar el entendimiento y la implementación 
de prácticas que promuevan la excelencia en el desempeño, el desarrollo profesional y la 
satisfacción en el trabajo. 
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8. Accesibilidad y Comunicación: Asegurar que la información sea fácilmente accesible y 

comprensible para todos los empleados, fomentando una comunicación abierta y efectiva. 

En resumen, este manual actúa como una herramienta integral para asegurar que cada aspecto de 
la gestión de recursos humanos esté articulado y aplicado de manera coherente y efectiva. 
Establece la base para una cultura de respeto, transparencia y excelencia, guiando a nuestra 
organización hacia un futuro exitoso y sostenible. En tiempo presente, nos comprometemos a vivir 
estos principios cada día, trabajando juntos para cumplir con estos objetivos y crear un entorno de 

trabajo en el que cada empleado pueda prosperar. 

 

2.2 Alcance 

El alcance de este Manual de Gestión de Recursos Humanos es amplio y abarca a todos los 
miembros y entidades asociadas a nuestra organización. Su aplicación es extensiva y se detalla a 
continuación: 

1. Empleados: El manual es aplicable a todos los empleados de la organización, incluyendo 
personal a tiempo completo, tiempo parcial, contratistas, empleados temporales y pasantes. 

2. Líderes y Gerentes: Ofrece una guía integral a todos los líderes, gerentes y supervisores 
en la implementación y manejo de políticas y prácticas de recursos humanos, asegurando 
que las acciones estén alineadas con los objetivos organizacionales. 

3. Departamento de Recursos Humanos: Este documento es una herramienta esencial para 

el Departamento de Recursos Humanos, brindando un marco definido para desarrollar, 
administrar e implementar diversas iniciativas y programas. 

4. Proveedores y Socios Externos: Cuando corresponda, el manual también puede aplicarse 
a proveedores, consultores y otros socios externos que participen en la prestación de 
servicios relacionados con la gestión de recursos humanos. 

5. Aspectos de la Gestión: El manual abarca todos los aspectos relacionados con la gestión 

de recursos humanos, incluyendo, pero no limitado a, reclutamiento, selección, inducción, 
capacitación, evaluación de desempeño, relaciones laborales, compensaciones, beneficios, 
salud y seguridad, ética y conducta, y terminación de la relación laboral. 

6. Cumplimiento Legal y Normativo: El manual tiene en cuenta todas las leyes, regulaciones 

y normativas aplicables en los territorios en los que opera la organización, asegurando que 
las políticas y procedimientos cumplan con los requisitos legales. 

7. Cultura Organizacional: También refleja y apoya la misión, visión y valores fundamentales 
de la organización, reforzando la cultura y la identidad corporativas. 

8. Tecnología y Herramientas: Incorpora la utilización de tecnologías, sistemas y 
herramientas modernas que se utilizan en la gestión de recursos humanos dentro de la 
organización. 

9. Adaptabilidad y Flexibilidad: El manual está diseñado para ser adaptable y flexible, 

permitiendo actualizaciones y ajustes en función de las cambiantes necesidades del 
negocio, tendencias de la industria y cambios en la legislación. 

En suma, el alcance del manual es integral, proporcionando una guía que afecta a todas las 
facetas de la gestión de recursos humanos dentro de nuestra organización. Asegura una aplicación 
coherente y alineada en todos los niveles y áreas, facilitando una comprensión clara y unificada de 
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las prácticas, políticas y procedimientos que forman la columna vertebral de nuestro compromiso 
con la excelencia en la gestión del capital humano. 

 

2.3 Definiciones 

En este manual, es esencial que ciertos términos y conceptos claves sean claramente definidos 
para garantizar una comprensión unificada entre todos los usuarios. Las siguientes definiciones 

serán utilizadas a lo largo del manual: 

1. Empleado: Cualquier persona contratada por la organización para realizar un trabajo a 
cambio de una compensación monetaria o beneficios. 

2. Reclutamiento: Proceso de identificación y atracción de candidatos aptos para llenar las 
vacantes dentro de la organización. 

3. Selección: Proceso mediante el cual se evalúa y elige a los candidatos más adecuados 
para un puesto específico. 

4. Onboarding (Inducción): Proceso de integración de un nuevo empleado a la empresa, 
incluyendo su orientación y entrenamiento. 

5. Capacitación y Desarrollo: Procesos dirigidos a mejorar las habilidades, conocimientos y 
competencias de los empleados. 

6. Evaluación de Desempeño: Proceso sistemático de revisión y evaluación del desempeño 
laboral de un empleado. 

7. Relaciones Laborales: Relaciones entre la dirección y los empleados, y/o sus 
representantes, como los sindicatos. 

8. Compensaciones y Beneficios: Todos los aspectos de remuneración, incluyendo salarios, 
bonos, incentivos y beneficios adicionales. 

9. Salud y Seguridad Laboral: Políticas y prácticas dirigidas a proteger y promover la salud y 
seguridad de los empleados en el lugar de trabajo. 

10. Terminación de la Relación Laboral: Proceso de finalización de la relación laboral, ya sea 
por renuncia, despido, jubilación, etc. 

11. Política Antidiscriminación: Compromiso de la organización de no discriminar basado en 
raza, color, religión, género, orientación sexual, nacionalidad, discapacidad o cualquier otra 
característica protegida por la ley. 

12. Gestión de Conflictos: Proceso de manejar y resolver disputas o desacuerdos dentro de la 

organización. 
13. Desarrollo de Carrera y Sucesión: Planificación y gestión de la trayectoria profesional de 

los empleados dentro de la organización, y preparación para futuras vacantes clave. 
14. Evaluaciones de Clima Laboral: Herramientas y métodos utilizados para medir y evaluar la 

percepción y la satisfacción de los empleados en su ambiente de trabajo. 
15. Buzón de Sugerencias: Sistema a través del cual los empleados pueden proporcionar de 

forma anónima ideas, comentarios o preocupaciones. 
16. Comunicación Interna: Procesos y herramientas utilizadas para facilitar la comunicación 

entre diferentes niveles y departamentos dentro de la organización. 

Estas definiciones brindan un marco común de referencia para el lector, asegurando que los 
términos y conceptos claves sean comprendidos de manera uniforme por todas las partes 
involucradas en la gestión de recursos humanos dentro de la organización. 
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2.4 Normas y Legislación Aplicable 

La gestión de recursos humanos en México debe cumplir con una serie de normas y legislaciones 
que rigen las relaciones laborales. La adhesión a estas regulaciones es esencial para asegurar 
prácticas laborales justas, equitativas y legales. A continuación, se presenta una lista de las 
principales normas y legislaciones que se deben tener en cuenta: 

1. Ley Federal del Trabajo (LFT): Es la principal ley que regula las relaciones laborales en 
México. Define derechos y obligaciones de empleadores y empleados, incluyendo salarios, 
jornada laboral, vacaciones, aguinaldo, y terminación del contrato laboral. 

2. Ley del Seguro Social (LSS): Regula el sistema de seguridad social, que incluye 

pensiones, salud, riesgos laborales y otros beneficios para los empleados. 
3. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores 

(INFONAVIT): Establece las reglas para las contribuciones a la vivienda y los derechos de 
los trabajadores a acceder a créditos de vivienda. 

4. Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares 
(LFPDPPP): Establece los requisitos para la recopilación, uso, y protección de datos 

personales, lo cual es relevante en la gestión de información de empleados. 
5. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres: Promueve y garantiza la 

igualdad de género en todos los aspectos de la vida laboral, incluyendo la contratación, 
remuneración, promoción y condiciones de trabajo. 

6. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación: Prohíbe cualquier forma de 
discriminación en el ámbito laboral, incluyendo la discriminación por edad, sexo, religión, 
origen étnico, discapacidad, orientación sexual, o cualquier otra. 

7. Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018: Relativa a los factores de riesgo 

psicosocial en el trabajo, promoviendo un ambiente laboral libre de violencia y estrés. 
8. Tratados Internacionales: México es parte de varios acuerdos y tratados internacionales 

que impactan las relaciones laborales, como los convenios de la Organización Internacional 
del Trabajo (OIT). 

9. Legislación Estatal y Municipal: Además de las leyes federales, existen regulaciones 

locales que pueden aplicar en temas laborales, y varían entre los estados y municipios. 

La adhesión a estas leyes y normativas no solo garantiza el cumplimiento legal, sino que también 
refleja el compromiso de la empresa con prácticas laborales éticas y responsables. Los 
departamentos de recursos humanos deben trabajar en estrecha colaboración con los asesores 
legales para asegurar que todas las políticas y procedimientos estén en línea con las regulaciones 
aplicables. 
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3. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

 

3.1 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

                   (Inserta aquí el organigrama del Departamento) 

 

 

 

 

4. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

4.1 Política de Reclutamiento 

En el marco de la constante búsqueda por excelencia y compromiso con la diversidad y la igualdad 
de oportunidades, nuestra política de reclutamiento es diseñada para garantizar un proceso 
transparente, justo y objetivo que permita identificar y atraer a los candidatos más adecuados para 
cada posición en nuestra organización. La política se define bajo los siguientes principios y 

directrices: 

1. Igualdad de Oportunidades: Nos adherimos firmemente a una política de no discriminación 
y aseguramos que todos los candidatos sean tratados con igualdad, sin importar su género, 
edad, origen étnico, religión, orientación sexual o cualquier otra característica personal. 

2. Alineación con los Valores de la Empresa: Buscamos candidatos que no solo cumplan 

con los requisitos técnicos del puesto, sino que también reflejen y compartan los valores y la 
cultura de nuestra empresa. 

3. Diversidad e Inclusión: Promovemos activamente la diversidad en nuestro equipo, 
considerando una amplia variedad de antecedentes, perspectivas y experiencias que 
enriquecen nuestra cultura organizacional. 

4. Transparencia y Comunicación Abierta: Todos los aspectos del proceso de reclutamiento, 

incluyendo los criterios de selección, plazos y etapas del proceso, son comunicados 
claramente a todos los participantes. 

5. Proceso Estructurado y Consistente: Utilizamos un proceso de selección bien definido y 
estandarizado que asegura la objetividad y la equidad, minimizando los sesgos 
inconscientes. 

6. Confidencialidad: Respetamos la privacidad de los candidatos y mantenemos la 

confidencialidad de su información durante todo el proceso de selección. 
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7. Cumplimiento Legal y Ético: Nuestra política de reclutamiento cumple con todas las leyes 
y regulaciones aplicables en México, incluyendo las relativas a la igualdad de oportunidades 
y la protección de datos. 

8. Fuentes de Reclutamiento: Utilizamos una combinación de fuentes internas y externas 

para atraer a los candidatos, incluyendo promoción interna, referencias de empleados, 
agencias de reclutamiento, portales de empleo y redes sociales profesionales. 

9. Involucramiento del Personal Clave: Incluimos a los líderes y empleados relevantes en el 
proceso de selección para asegurar una decisión colaborativa y alineada con las 
necesidades del equipo. 

10. Seguimiento y Mejora Continua: Regularmente evaluamos y revisamos nuestra política y 

prácticas de reclutamiento para asegurar su eficacia y realizar mejoras cuando sea 
necesario. 

La política de reclutamiento es un documento vivo y es revisada periódicamente para reflejar los 
cambios en la legislación, las prácticas de la industria o las necesidades de nuestra organización. 
Todos los involucrados en el proceso de reclutamiento están entrenados y comprometidos con 
estos principios, asegurando que cada contratación contribuya positivamente al éxito y la cultura de 
nuestra empresa. 

 

4.2 Proceso de Selección 

El proceso de selección en nuestra empresa es una serie de etapas cuidadosamente diseñadas 
para evaluar la idoneidad de los candidatos para un puesto en particular. A continuación, 
describimos en detalle cada una de las etapas que conforman nuestro proceso de selección, 
manteniendo siempre la transparencia, objetividad y equidad. 

1. Análisis de Requisitos del Puesto: Antes de iniciar el proceso de selección, realizamos 
una revisión exhaustiva de los requisitos del puesto, incluyendo habilidades, experiencia, 
competencias y ajuste cultural. Esto se traduce en un perfil de candidato que guía todo el 
proceso de selección. 

2. Publicación de Vacante: La vacante se publica en diferentes canales, tanto internos como 
externos, incluyendo nuestra página web, redes sociales, portales de empleo y a través de 
agencias de reclutamiento, si es necesario. 

3. Recepción de Solicitudes: Aceptamos aplicaciones durante un período definido y 

aseguramos que cada candidato reciba una confirmación de su aplicación. 
4. Revisión de Aplicaciones y CVs: Realizamos una revisión inicial de las aplicaciones y CVs 

para identificar a los candidatos que cumplen con los criterios básicos del puesto. 
5. Pruebas Iniciales (si aplicable): Dependiendo del puesto, podemos requerir pruebas 

técnicas, psicométricas o de habilidades específicas en esta etapa. 
6. Entrevistas Iniciales: Los candidatos seleccionados son entrevistados por el reclutador o el 

líder del equipo. Esta entrevista puede ser telefónica o por videoconferencia y se enfoca en 
la experiencia, motivación y ajuste cultural. 

7. Entrevistas en Profundidad: Los candidatos que pasen la etapa inicial son invitados a 
entrevistas en profundidad con los líderes y miembros del equipo relevante. Estas 
entrevistas pueden incluir discusiones técnicas, casos prácticos y evaluación de 
competencias. 
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8. Evaluación y Calificación: Utilizamos una matriz de evaluación estandarizada para calificar 
a los candidatos en diferentes aspectos, garantizando una comparación justa y objetiva. 

9. Verificación de Referencias: Se lleva a cabo una verificación de referencias laborales para 
confirmar la experiencia y competencias del candidato. 

10. Oferta de Empleo: La oferta formal de empleo se extiende al candidato seleccionado, 
detallando los términos y condiciones del empleo. 

11. Onboarding: Una vez aceptada la oferta, se inicia el proceso de incorporación para 
asegurar una transición sin problemas y una integración exitosa en la empresa. 

12. Evaluación del Proceso: Posterior a la contratación, evaluamos el proceso para identificar 

áreas de mejora y asegurar la eficiencia y eficacia en futuras contrataciones. 

Este proceso de selección es adaptable y se ajusta según el nivel y la naturaleza del puesto. Cada 
etapa está diseñada para proporcionar una imagen completa y precisa del candidato, permitiendo 
tomar decisiones informadas que resulten en contrataciones exitosas y alineadas con los objetivos 

y valores de nuestra empresa. 

 
 

4.3 Entrevistas 

Las entrevistas son una parte fundamental del proceso de selección en nuestra empresa y se 
realizan con el propósito de conocer en profundidad a los candidatos, sus habilidades, 
competencias, motivaciones y adecuación al puesto y la cultura de la empresa. A continuación, 
describimos cómo se llevan a cabo las entrevistas: 

1. Preparación de la Entrevista: 
o Definición de Objetivos: Se definen claramente los objetivos de la entrevista, qué 

competencias y habilidades se van a evaluar. 
o Diseño de Preguntas: Se elaboran preguntas específicas, tanto abiertas como 

cerradas, para evaluar los aspectos relevantes del candidato. 
o Coordinación: Se establece el lugar, fecha, y hora de la entrevista y se notifica al 

candidato con suficiente antelación. 
2. Tipos de Entrevistas: 

o Entrevista Preliminar: Realizada por el equipo de reclutamiento para evaluar la 
idoneidad básica y la motivación del candidato. 

o Entrevistas Técnicas o Funcionales: Conducidas por expertos en el área para 
evaluar las habilidades y competencias técnicas del candidato. 

o Entrevistas de Competencia: Enfocadas en evaluar las competencias clave como 
liderazgo, trabajo en equipo, resolución de problemas, etc. 

o Entrevistas con la Alta Dirección: Si es aplicable, para evaluar la alineación del 
candidato con la visión y misión de la empresa. 

3. Conducta de la Entrevista: 
o Ambiente de Confianza: Se crea un ambiente de respeto y confianza para que el 

candidato pueda expresarse libremente. 
o Estructura y Flujo: Las entrevistas se conducen siguiendo una estructura, pero 

permitiendo la flexibilidad para explorar áreas relevantes. 
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o Evaluación de Respuestas: Se evalúan las respuestas del candidato en función de 
los criterios predefinidos. 

o Oportunidad al Candidato: Se ofrece al candidato la oportunidad de hacer 
preguntas sobre el puesto, la empresa o cualquier otra consulta. 

4. Post Entrevista: 
o Documentación: Se documenta la evaluación y observaciones de la entrevista de 

forma clara y objetiva. 
o Comunicación con el Candidato: Se informa al candidato sobre los siguientes 

pasos y, si es necesario, se le brinda retroalimentación. 
5. Entrevistas Virtuales (si aplicable): 

o Tecnología: Utilización de plataformas de videoconferencia cuando las entrevistas se 
realizan de manera virtual. 

o Preparación Técnica: Se asegura que tanto el entrevistador como el candidato 

tengan los recursos tecnológicos y la conexión necesaria. 

Las entrevistas son una herramienta poderosa que nos permite no solo evaluar la aptitud y actitud 
del candidato sino también promover la imagen de la empresa como un lugar atractivo para 
trabajar. La transparencia, objetividad y respeto son fundamentales en este proceso, y nos 

comprometemos a mantener estos valores en todas nuestras entrevistas. 

 

4.4 Pruebas Psicométricas 

Las pruebas psicométricas son un componente esencial en el proceso de selección de nuestra 
empresa, utilizadas para evaluar las habilidades, personalidad, e inteligencia de los candidatos. 
Estas pruebas ofrecen una evaluación objetiva y estandarizada que complementa las entrevistas y 
otros métodos de selección. A continuación, describimos cómo se implementan y utilizan las 
pruebas psicométricas en nuestro proceso de selección: 

1. Selección de Pruebas: 
o Relevancia para el Puesto: Se seleccionan pruebas que sean pertinentes para las 

habilidades y competencias requeridas en el puesto. 
o Validez y Fiabilidad: Se utilizan pruebas validadas y confiables, desarrolladas por 

proveedores reconocidos en el campo de la psicometría. 
2. Administración de Pruebas: 

o Instrucciones Claras: Se brindan instrucciones claras y completas a los candidatos 
sobre cómo completar la prueba. 

o Supervisión (si es necesaria): Algunas pruebas pueden requerir supervisión para 
garantizar que sean completadas de manera honesta y en un entorno controlado. 

o Pruebas en Línea: Muchas pruebas se pueden realizar en línea, permitiendo 
flexibilidad en la ubicación y el tiempo de realización. 

3. Tipos de Pruebas Psicométricas: 
o Pruebas de Aptitud: Diseñadas para medir habilidades específicas como 

razonamiento lógico, habilidades numéricas, habilidades verbales, etc. 
o Pruebas de Personalidad: Para evaluar rasgos de personalidad que pueden ser 

relevantes para el rendimiento en el trabajo y la cultura de la empresa. 
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o Pruebas de Inteligencia: Pueden ser utilizadas para medir la capacidad intelectual 
general del candidato. 

4. Interpretación de Resultados: 
o Análisis por Profesionales: Los resultados son interpretados por profesionales 

capacitados en psicometría para asegurar una evaluación precisa. 
o Comparación con Normas: Los resultados se comparan con normas relevantes para 

el puesto y la industria. 
o Integración con Otros Métodos: Los resultados de las pruebas se integran con las 

entrevistas y otras evaluaciones para tener una imagen completa del candidato. 
5. Confidencialidad y Ética: 

o Manejo de la Información: Todos los datos y resultados son manejados con 
confidencialidad y de acuerdo con las leyes de privacidad aplicables. 

o Consentimiento del Candidato: Se obtiene el consentimiento del candidato antes de 
administrar las pruebas, explicando claramente el propósito y uso de las mismas. 

6. Retroalimentación (En caso de ser aplicable): 
o Comunicación de Resultados: En algunos casos, se puede ofrecer 

retroalimentación a los candidatos sobre sus resultados en un formato que sea útil y 
comprensible. 

Las pruebas psicométricas añaden un nivel adicional de objetividad y profundidad en nuestro 
proceso de selección, ayudándonos a seleccionar candidatos que no solo tengan las habilidades 
requeridas sino que también sean compatibles con la cultura y valores de nuestra empresa. La 
implementación ética y responsable de estas pruebas refleja nuestro compromiso con un proceso 
de selección justo y transparente. 

 

4.5 Contratación 

La contratación es el proceso final y decisivo en la selección de nuevos empleados. Representa la 
formalización de una oferta de empleo y la aceptación de la misma por parte del candidato 
seleccionado. A continuación, se detalla cómo se lleva a cabo el proceso de contratación en 
nuestra empresa: 

1. Preparación de la Oferta: 
o Detalles de la Oferta: La oferta incluye detalles completos y precisos sobre el salario, 

beneficios, horario de trabajo, ubicación, responsabilidades del puesto, y otros 
términos y condiciones relevantes. 

o Documentación Legal: La oferta se realiza cumpliendo con todas las leyes y 
regulaciones laborales aplicables en México. 

2. Presentación de la Oferta: 
o Comunicación Clara y Profesional: La oferta se presenta al candidato seleccionado 

de manera clara y profesional, ya sea en persona, por teléfono o por escrito (correo 
electrónico o carta formal). 

o Periodo de Consideración: Se otorga al candidato un período razonable para 
considerar la oferta y hacer preguntas antes de tomar una decisión. 

3. Aceptación de la Oferta: 
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o Confirmación Escrita: Una vez que el candidato acepta la oferta, se solicita una 
confirmación escrita de la aceptación. 

o Preparación del Contrato: Se prepara el contrato de trabajo formal, incluyendo todos 
los detalles acordados y cumpliendo con los requisitos legales. 

4. Revisión de Documentación: 
o Verificación de Documentos: Se realiza una verificación completa de los 

documentos necesarios, como identificación, permisos de trabajo, certificados de 
estudios, etc. 

o Proceso de Afiliación: Se inician los procedimientos de afiliación a la seguridad 
social, impuestos y otros beneficios obligatorios. 

5. Onboarding: 
o Programa de Inducción: Se planifica y coordina un programa de inducción para 

ayudar al nuevo empleado a integrarse en la empresa. 
o Entrega de Equipamiento y Acceso: Se proporciona al nuevo empleado todo el 

equipamiento necesario y se otorgan los accesos requeridos. 
6. Ética y Transparencia: 

o Comunicación con Otros Candidatos: Se informa a los candidatos no 
seleccionados sobre la decisión de manera respetuosa y se les agradece su interés. 

o Registro y Archivo: Todos los documentos y comunicaciones relacionados con la 
contratación se registran y archivan de acuerdo con las políticas de la empresa. 

7. Integración Continua: 
o Seguimiento y Apoyo: Se realiza un seguimiento continuo durante las primeras 

semanas y meses para asegurar una integración exitosa y ofrecer apoyo según sea 
necesario. 

La contratación es un proceso que se realiza con suma atención al detalle, asegurando que todas 
las partes comprendan claramente los términos y condiciones, y cumpliendo con todas las 
obligaciones legales. La eficiencia, ética, y transparencia en este proceso reflejan la seriedad y 

profesionalismo con los que nuestra empresa se compromete con cada nuevo miembro del equipo. 

 

4.6 Onboarding 

El onboarding, o proceso de integración, es una parte vital del proceso de incorporación de nuevos 
empleados en nuestra empresa. Se trata de un proceso sistemático y estructurado que garantiza 
una transición fluida de un nuevo empleado desde su primer día en la empresa hasta convertirse 
en un miembro plenamente integrado y productivo del equipo. A continuación, se describe el 
proceso de onboarding actual de la empresa: 

1. Preparación Previa: 
o Plan de Onboarding: Se desarrolla un plan personalizado para cada nuevo 

empleado, considerando su rol, departamento, y necesidades individuales. 
o Coordinación con Otros Departamentos: Se coordina con los departamentos 

relevantes para asegurar que todo esté preparado para la llegada del nuevo 
empleado, incluyendo el acceso a sistemas, estación de trabajo, etc. 

2. Primer Día: 
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o Recepción y Bienvenida: Se recibe al nuevo empleado con una bienvenida cálida y 
se le presenta al equipo. 

o Tour por las Instalaciones: Se realiza un recorrido por las instalaciones para 
familiarizarlo con el entorno de trabajo. 

o Entrega de Materiales de Bienvenida: Se entrega un paquete de bienvenida con 
información útil, políticas de la empresa, plan de beneficios, etc. 

3. Programa de Inducción: 
o Sesiones Informativas: Se organizan sesiones con diferentes departamentos para 

presentar la cultura, valores, y estructura de la empresa. 
o Capacitación Inicial: Se proporciona capacitación en herramientas, procesos, y 

procedimientos específicos del puesto. 
o Asignación de un Mentor o Padrino: Se asigna a un colega experimentado para 

guiar y apoyar al nuevo empleado durante su integración. 
4. Integración con el Equipo: 

o Reuniones de Equipo: Se invita al nuevo empleado a reuniones regulares y se le 
alienta a participar activamente. 

o Eventos de Socialización: Se fomenta la participación en eventos y actividades 
sociales para facilitar la integración con el equipo. 

5. Evaluación y Retroalimentación: 
o Reuniones de Seguimiento: Se realizan reuniones regulares con el nuevo empleado 

para discutir su progreso, responder a preguntas y abordar cualquier inquietud. 
o Evaluación del Proceso de Onboarding: Se solicita feedback sobre el proceso de 

onboarding para identificar áreas de mejora. 
6. Apoyo Continuado: 

o Desarrollo Profesional: Se identifican y promueven oportunidades para el 
crecimiento y desarrollo profesional continuo. 

o Comunicación Abierta: Se mantiene una comunicación abierta y constante para 

asegurar que el nuevo empleado se sienta apoyado y valorado. 

El proceso de onboarding es un compromiso continuo que va más allá de las primeras semanas de 
empleo. Representa una inversión en el éxito a largo plazo del nuevo empleado, garantizando que 
se sienta bienvenido, preparado, y motivado desde el primer día. Al reconocer que cada empleado 
tiene necesidades y expectativas únicas, nuestro enfoque de onboarding es flexible y adaptativo, 
promoviendo una experiencia positiva y enriquecedora que refleja nuestra cultura de inclusión y 

excelencia. 

 
 

4.7 Igualdad de Oportunidades 

En nuestra empresa, nos comprometemos a ofrecer igualdad de oportunidades en todos los 
aspectos de la contratación y empleo. La política de igualdad de oportunidades se extiende a todas 
las prácticas y políticas laborales, incluyendo reclutamiento, selección, contratación, compensación, 
promoción, formación, y otros aspectos del empleo. A continuación, se describen los principales 

componentes de esta política: 

1. No Discriminación: 



15 
 

o Aplicación Universal: La política de igualdad de oportunidades se aplica a todos los 
empleados y solicitantes sin importar su raza, color, religión, sexo, origen nacional, 
edad, discapacidad, estado civil, orientación sexual, identidad de género o cualquier 
otra característica protegida por la ley. 

o Prácticas de Contratación Justas: Todos los candidatos son evaluados en base a 
sus habilidades, cualificaciones, y experiencia relevantes para el puesto sin prejuicio 
o discriminación. 

2. Acciones Afirmativas: 
o Promoción de la Diversidad: Se toman medidas activas para promover la diversidad 

y la inclusión en la fuerza laboral, incluyendo la participación en ferias de empleo 
enfocadas en grupos diversos y asociaciones con organizaciones comunitarias. 

o Apoyo a Empleados con Discapacidades: Se proporciona apoyo y adaptaciones 

razonables para facilitar la participación plena de empleados con discapacidades. 
3. Promoción y Desarrollo: 

o Oportunidades Equitativas: Las oportunidades de promoción y desarrollo 
profesional se ofrecen de manera equitativa a todos los empleados, basadas en el 
mérito y el rendimiento. 

o Mentoría y Capacitación: Se promueve el acceso a programas de mentoría y 

capacitación para todos los empleados, asegurando que tengan las herramientas 
necesarias para crecer y avanzar en sus carreras. 

4. Prevención y Resolución de Quejas: 
o Procedimientos de Quejas: Existen procedimientos claros y confidenciales para que 

los empleados presenten quejas relacionadas con la discriminación o el trato injusto. 
o Investigación y Resolución: Todas las quejas son investigadas de manera justa y 

oportuna, con acciones apropiadas tomadas para resolver cualquier problema. 
5. Compromiso con la Legislación: 

o Cumplimiento Legal: La empresa cumple con todas las leyes y regulaciones 
aplicables relacionadas con la igualdad de oportunidades en el empleo, incluyendo la 
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación en México. 

6. Educación y Sensibilización: 
o Capacitación en Diversidad: Se proporciona capacitación regular en diversidad e 

inclusión para asegurar que todos los empleados comprendan y apoyen la política de 

igualdad de oportunidades. 

La política de igualdad de oportunidades refleja nuestro compromiso con una cultura laboral 
inclusiva y diversa. Creemos que, al tratar a todos los empleados y candidatos con respeto y 
dignidad, y al valorar sus contribuciones únicas, fortalecemos nuestro equipo y enriquecemos 
nuestra empresa. La igualdad de oportunidades es más que una política; es una parte fundamental 
de nuestra identidad y valores como organización. 
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

5.1 Propósito 

La descripción de puestos es una herramienta vital en la gestión de los recursos humanos de 
nuestra empresa. Su propósito principal se extiende a varias áreas críticas del manejo de personal 
y se refleja en la eficacia y eficiencia de la organización. Aquí, detallamos el propósito y la 
importancia de la descripción de puestos en nuestra empresa: 

1. Claridad y Transparencia: 
o Definición Clara de Responsabilidades: La descripción de puestos proporciona una 

explicación detallada de las responsabilidades y deberes asociados con cada 
posición. Esto facilita una comprensión clara y compartida de lo que se espera de un 
empleado en un rol particular. 

o Establecimiento de Expectativas: Ayuda en la comunicación de las expectativas de 
rendimiento, alineando las responsabilidades del puesto con los objetivos 
organizacionales. 

2. Reclutamiento y Selección: 
o Identificación de Cualificaciones: Permite identificar y comunicar las habilidades, 

experiencias y competencias necesarias para cada puesto. 
o Herramienta de Selección: Sirve como una guía para los procesos de selección, 

ayudando a los reclutadores y gerentes de contratación a identificar a los candidatos 
más adecuados. 

3. Desarrollo de Carrera y Promoción: 
o Planificación de Desarrollo Profesional: Facilita la planificación y el desarrollo 

profesional al identificar las habilidades y competencias requeridas para avanzar en 
diferentes roles. 

o Base para la Promoción: Actúa como una guía en la toma de decisiones de 

promoción, asegurando que las decisiones sean justas y basadas en el mérito. 
4. Evaluación del Desempeño y Compensación: 

o Medición del Desempeño: La descripción de puestos proporciona una base para la 
evaluación del desempeño, al comparar las acciones y logros de un empleado con las 
expectativas del rol. 

o Determinación de la Compensación: Sirve como un referente en la determinación 
de la estructura salarial y beneficios, al alinear la compensación con las 
responsabilidades y requerimientos del puesto. 

5. Cumplimiento Legal y Regulatorio: 
o Cumplimiento con la Legislación Laboral: Ayuda en el cumplimiento de diversas 

leyes y regulaciones laborales, al definir claramente los roles y responsabilidades. 
o Documentación Formal: Proporciona una documentación formal de los roles dentro 

de la organización, lo cual es vital para varios propósitos legales y de cumplimiento. 
6. Organización y Estructura: 
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o Diseño Organizacional: Asiste en la definición de la estructura y jerarquía de la 
organización, facilitando la coordinación y colaboración entre diferentes 
departamentos y equipos. 

7. Adaptación y Flexibilidad: 
o Respuesta a Cambios: Permite una adaptación flexible a los cambios en el entorno 

de negocios, al ofrecer una base clara para modificar o crear nuevos roles según las 

necesidades organizacionales. 

La descripción de puestos es, por lo tanto, un componente esencial de la gestión estratégica de los 
recursos humanos en nuestra empresa. Contribuye a la cohesión organizacional, al alineamiento 
de objetivos, y a una gestión efectiva del talento, respaldando así nuestra misión y visión a largo 
plazo. 

 

5.2 Procedimiento para la creación y actualización de descripciones y perfiles de puestos 

La creación y actualización de descripciones y perfiles de puestos es un proceso continuo que 
refleja las necesidades cambiantes de nuestra organización. A continuación, se presenta el 

procedimiento detallado que seguimos en la empresa: 

A. Creación de Descripciones de Puestos 

1. Identificación de la Necesidad: 
o Identificar la necesidad de un nuevo puesto o cambios en los puestos existentes. 
o Evaluar los objetivos estratégicos y las metas departamentales que requieren el 

nuevo puesto o los cambios. 
2. Recolección de Información: 

o Reunir información sobre las tareas, responsabilidades, habilidades, competencias y 
requisitos del puesto. 

o Consultar con los supervisores, gerentes y empleados actuales si es necesario. 
3. Borrador de la Descripción: 

o Crear un borrador de la descripción del puesto, incluyendo los siguientes elementos: 
 Título del puesto 
 Ubicación y departamentos 
 Resumen del puesto 
 Responsabilidades y tareas principales 
 Cualificaciones requeridas (educación, experiencia, habilidades) 
 Condiciones de trabajo y requerimientos físicos 

4. Revisión y Aprobación: 
o Revisar el borrador con los supervisores, gerentes y posiblemente con el 

departamento legal. 
o Hacer ajustes según sea necesario y obtener la aprobación final. 

5. Publicación y Comunicación: 
o Publicar la descripción del puesto en los canales internos y, si es aplicable, en los 

canales de reclutamiento. 
o Comunicar los detalles relevantes a los interesados internos. 
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B. Actualización de Descripciones de Puestos 

1. Identificación de Cambios: 

o Evaluar la necesidad de actualizar las descripciones de puestos debido a cambios en 
la organización, tecnología, regulaciones o estrategia. 

o Consultar con los gerentes y supervisores para identificar las áreas de cambio. 
2. Revisión de la Descripción Actual: 

o Revisar la descripción actual del puesto, identificando áreas que requieran 
actualización. 

3. Recolección de Información Adicional: 
o Si es necesario, recolectar información adicional sobre las nuevas tareas, 

responsabilidades y requisitos. 
4. Modificación de la Descripción: 

o Modificar la descripción del puesto según los cambios identificados. 
o Mantener la coherencia con el formato y el contenido de las descripciones de puestos 

actuales. 
5. Revisión y Aprobación: 

o Al igual que en la creación, revisar y obtener aprobación para las actualizaciones. 
6. Comunicación de Cambios: 

o Comunicar los cambios a los empleados afectados y a otros interesados. 
o Asegurar que las actualizaciones estén reflejadas en todos los sistemas y 

documentos relevantes. 

Este procedimiento garantiza que las descripciones y perfiles de puestos estén alineados con los 
objetivos y necesidades de nuestra organización. Además, promueve la transparencia, la eficiencia 
en el reclutamiento y la gestión, y el cumplimiento de las regulaciones y leyes aplicables. La 
revisión regular y la actualización de estas descripciones aseguran que reflejen de manera precisa 
y actualizada los roles y responsabilidades dentro de nuestra empresa. 

 

5.3 Plantillas de descripción de puestos 

La uniformidad en las descripciones de puestos es esencial para mantener una comunicación clara 
y coherente en toda la organización. Para este propósito, nuestra empresa utiliza plantillas 
estandarizadas que facilitan la creación y actualización de descripciones de puestos. A 
continuación se detalla la estructura de nuestras plantillas y cómo se utilizan: 

A. Estructura de la Plantilla: 

1. Título del Puesto: Una descripción breve y precisa del título oficial del puesto. 
2. Departamento/División: Identificación de la división o departamento al que pertenece el 

puesto. 
3. Reporta a: Indicación de la posición jerárquica a la que reporta el puesto. 
4. Ubicación de Trabajo: Dirección o ubicación en la que se desempeñará el puesto. 
5. Resumen del Puesto: Un breve resumen que captura la esencia del puesto, incluyendo su 

propósito principal y su contribución a los objetivos de la empresa. 
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6. Responsabilidades Principales: Lista detallada de las tareas y responsabilidades clave del 
puesto. 

7. Cualificaciones Requeridas: 
o Educación: Nivel educativo y campo de estudio requerido. 
o Experiencia: Años y tipo de experiencia laboral necesaria. 
o Habilidades y Competencias: Habilidades técnicas y blandas requeridas. 

8. Condiciones de Trabajo: Detalles sobre el horario, ambiente de trabajo, viajes requeridos, 
y otros factores relevantes. 

9. Requisitos Físicos: Si es aplicable, descripción de los requisitos físicos del puesto. 
10. Compensación y Beneficios: Una descripción general o referencia a las políticas de 

compensación y beneficios aplicables. 
11. Fecha de Creación/Revisión: Fecha en la que fue creada o revisada la descripción del 

puesto. 

B. Uso de la Plantilla: 

1. Acceso a la Plantilla: La plantilla se encuentra disponible en un formato accesible y 
editable en el sistema interno de la empresa, garantizando un acceso fácil y uniforme para 
todos los responsables de la creación de puestos. 

2. Personalización: Aunque la plantilla proporciona una estructura común, permite suficiente 

flexibilidad para personalizarla según las necesidades específicas de cada puesto. 
3. Guía y Soporte: Junto con la plantilla, se proporcionan guías y soporte para asegurar que 

quienes la utilicen comprendan cómo llenar cada sección de manera efectiva. 
4. Aprobación: Una vez completada, la descripción del puesto debe ser revisada y aprobada 

según el procedimiento de la empresa, como se describió anteriormente. 

La plantilla estandarizada de descripción de puestos asegura una presentación coherente y 
profesional de todos los puestos dentro de la organización. Facilita también la creación y revisión 

de descripciones, contribuyendo a una gestión de recursos humanos más eficiente y efectiva. 

 
  

6. INDUCCION 

 
6.1 Objetivo de la inducción 

La inducción es un proceso fundamental en la integración de los nuevos empleados dentro de 
nuestra organización. Diseñada con un enfoque sistemático y humano, la inducción busca lograr 
varios objetivos clave que contribuyen al éxito tanto del empleado como de la organización. A 
continuación se detallan los principales objetivos de nuestro programa de inducción: 

1. Orientación a la Cultura Organizacional: Introducir al nuevo empleado en la cultura, 

valores, misión y visión de la empresa, fomentando una comprensión clara de lo que 
representa la organización y cuál es su propósito en el mercado. 

2. Familiarización con el Entorno de Trabajo: Proporcionar un recorrido por las 
instalaciones, presentar a los compañeros de trabajo y a los superiores, y ofrecer una visión 
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general de los departamentos y funciones dentro de la empresa. Esto ayuda a que el nuevo 
empleado se sienta cómodo y parte del equipo desde el principio. 

3. Clarificación de Expectativas y Responsabilidades: Asegurar que el empleado 
comprenda sus responsabilidades, metas y objetivos específicos, y cómo su rol contribuye al 
éxito general de la empresa. Esto incluye una revisión detallada de su descripción de puesto 
y las expectativas de rendimiento. 

4. Introducción a Políticas y Procedimientos: Explicar las políticas, procedimientos y 
regulaciones internas que rigen la conducta en el lugar de trabajo, incluyendo temas como la 
seguridad, la ética, la igualdad de oportunidades, y la comunicación interna. 

5. Capacitación en Herramientas y Sistemas Específicos: Ofrecer una formación inicial en 

las herramientas, tecnologías y sistemas que el empleado utilizará en su trabajo diario. 
6. Fomento de la Integración y la Colaboración: Promover una sensación de pertenencia y 

camaradería a través de actividades de team-building y oportunidades para establecer 
relaciones con colegas y líderes en la organización. 

7. Establecimiento de un Canal de Comunicación Abierto: Inculcar una actitud de apertura 
y apoyo, asegurando que el nuevo empleado sepa a quién acudir con preguntas o 
preocupaciones y cómo se valoran y se fomentan las opiniones y feedback. 

8. Soporte Continuado en la Fase Inicial: Proporcionar seguimiento y apoyo continuado 

durante las primeras semanas y meses para facilitar la transición y resolver cualquier 
desafío o inquietud que pueda surgir. 

9. Promoción del Compromiso y la Retención: Generar una primera impresión positiva y 
una experiencia acogedora que fomente el compromiso a largo plazo y la satisfacción en el 

trabajo. 

En conjunto, estos objetivos aseguran que la inducción sirva como un puente eficaz entre el 
proceso de selección y la integración plena y productiva del nuevo empleado en la organización. El 
enfoque integral y bien estructurado de nuestra inducción subraya la importancia que le damos a 
cada miembro del equipo y refleja nuestro compromiso con la excelencia en la gestión de recursos 

humanos. 

 

6.2 Contenido del programa de inducción 

El contenido del programa de inducción de nuestra empresa es un reflejo de los objetivos clave que 
se pretenden alcanzar. Cada sección del programa está diseñada para informar, orientar, y 
preparar al nuevo empleado para un inicio exitoso. Aquí se detalla el contenido general que 

constituye la estructura básica del programa de inducción: 

1. Bienvenida e Introducción a la Empresa: 

o Saludo y presentación de líderes y compañeros de equipo. 
o Visión general de la historia, misión, visión, y valores de la empresa. 
o Presentación de la cultura organizacional. 

2. Tour por las Instalaciones: 

o Recorrido guiado por las oficinas, áreas de trabajo, instalaciones clave. 
o Ubicación de servicios y recursos importantes (baños, salas de reuniones, áreas de 

descanso, etc.). 
3. Descripción del Puesto y Expectativas: 
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o Detalle de las responsabilidades y objetivos del puesto. 
o Expectativas de desempeño y metas a corto y largo plazo. 
o Introducción a los indicadores de rendimiento clave (KPIs). 

4. Políticas y Procedimientos de la Empresa: 

o Revisión de las políticas de recursos humanos. 
o Normativas de seguridad y salud en el trabajo. 
o Política de igualdad de oportunidades y no discriminación. 
o Código de ética y conducta profesional. 

5. Capacitación en Herramientas y Sistemas: 
o Formación en software, herramientas, y tecnología relevantes al puesto. 
o Instrucción en procedimientos y flujos de trabajo específicos. 

6. Programa de Mentoría y Apoyo: 

o Asignación de un mentor o compañero de apoyo. 
o Explicación de los recursos disponibles para asistencia y desarrollo continuo. 

7. Beneficios y Compensación: 
o Descripción de la estructura salarial y los incentivos. 
o Presentación de los beneficios adicionales (seguros, vacaciones, etc.). 

8. Comunicación y Cultura de Colaboración: 

o Introducción a los canales de comunicación interna. 
o Fomento de la colaboración y actividades de team-building. 

9. Evaluación de la Inducción: 
o Feedback y evaluación de la experiencia de la inducción. 
o Oportunidad para hacer preguntas y aclarar dudas. 

10. Documentación y Formalidades Finales: 

o Entrega y firma de documentos importantes (contrato, acuerdos de confidencialidad, 
etc.). 

o Información sobre procedimientos de registro de tiempo, asistencia, y otros procesos 
administrativos. 

El contenido del programa de inducción puede ser personalizado y adaptado según el rol, 
departamento, o necesidades específicas del nuevo empleado. Sin embargo, los elementos 
básicos descritos arriba conforman la estructura estándar que asegura una comprensión completa 

y un comienzo exitoso en nuestra organización. 

 

6.3 Evaluación de la inducción 

La evaluación de la inducción es un componente vital en el proceso de integración de nuevos 
empleados. Ofrece una comprensión profunda de la eficacia del programa y permite identificar 
áreas de mejora. La evaluación de la inducción en nuestra empresa se lleva a cabo mediante los 

siguientes métodos: 

1. Encuestas de Evaluación Inmediata: 

o Al finalizar la inducción, se pide a los nuevos empleados que completen una encuesta 
en la que se evalúan aspectos como la claridad de la información presentada, la 
utilidad del contenido, la efectividad de los presentadores, etc. 
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o Estas encuestas permiten obtener una retroalimentación instantánea y se enfocan en 
la calidad y entrega del contenido. 

2. Entrevistas con los Supervisores o Mentores: 
o Los supervisores y mentores se reúnen con los nuevos empleados para discutir sus 

impresiones, comprensiones y cualquier duda que pueda haber surgido durante el 
proceso de inducción. 

o Estas conversaciones brindan una perspectiva más profunda y personalizada sobre 
cómo se ha recibido el proceso de inducción y cómo se puede mejorar. 

3. Evaluación de Desempeño a Corto Plazo: 
o Los nuevos empleados son evaluados en función de sus tareas y responsabilidades 

iniciales para determinar si han comprendido y aplicado la información y formación 
recibidas durante la inducción. 

o Esto ayuda a identificar cualquier brecha en la formación y proporciona una visión 
tangible de la eficacia del programa de inducción en la preparación de los empleados 
para sus roles. 

4. Revisión de Seguimiento a Largo Plazo: 

o Se realiza una revisión de seguimiento después de un período acordado (por ejemplo, 
3 o 6 meses) para evaluar cómo los nuevos empleados han integrado la información y 
formación de la inducción en su trabajo diario. 

o Esto permite una comprensión más amplia de la eficacia del programa de inducción a 
largo plazo y su impacto en la retención y el éxito del empleado. 

5. Revisión Continua y Mejora: 

o Se realiza una revisión continua del programa de inducción a través de la recopilación 
y análisis de datos de evaluación. 

o Se llevan a cabo reuniones regulares con los stakeholders para discutir los resultados 
y desarrollar planes de mejora basados en las observaciones y sugerencias. 

En resumen, la evaluación de la inducción es un proceso multifacético que utiliza diversos métodos 
y perspectivas para medir la eficacia del programa. Permite una mejora continua y asegura que el 
programa de inducción sigue siendo relevante, efectivo, y alineado con las necesidades y objetivos 
de la empresa y sus empleados. 
 
 
 

 

7. FORMACION Y DESARROLLO 

 
 

7.1 Identificación de Necesidades de Formación y Capacitación 

La identificación de necesidades de formación y capacitación es un proceso crucial en el desarrollo 
del capital humano de la empresa. Es el primer paso en la creación de un programa de formación 
que esté alineado con los objetivos de la empresa y las necesidades individuales de los 
empleados. Aquí se describe cómo llevamos a cabo este proceso en nuestra organización: 
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