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1. Objetivo
Asegurar que el reclutamiento y seleccion de personal administrativo, operativo, deportivo y

medico de Promotora del Club Pachuca cumplan con el perfil y descripcion de puesto establecidos
por el area solicitante, realizando la contratacion en el minimo de tiempo posible.

2. Alcance

Este procedimiento abarca desde la generacion de la vacante y su requerimiento de contratacion
hasta el registro de los datos del candidato seleccionado para su incorporacion en los sistemas de
administracion de personal.

3. Responsable
Gerente de Recursos Humanos de Reclutamiento y Seleccion.

4. Areas Involucradas
Directores de areas con requerimientos de personal.
Gerente de Recursos Humanos de Promotora del Club Pachuca.

5. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, OPERATIVO, DEPORTIVO Y MEDICO.

Responsable de Area con Requerimientos de Personal

5.1 Al momento de tener una vacante el area debera notificar al instante o en caso que sea una
baja ya programada deberan pasar la requisicion con 15 dias de anticipacion y solicitar al
Gerente de Recursos Humanos Reclutamiento y Seleccién que inicie el proceso de
reclutamiento y seleccion lo cual hace mediante una Requisicion de Personal (RHR-RG-RP-
PCP-05/V.2.0) debidamente llena e impresa.

NOTA: Para puestos de nueva creacion y personal temporal deberd llevar la firma de
Presidencia. Toda requisicion serd debidamente validada con las plazas autorizadas.

Gerente de Recursos Humanos Reclutamiento y Seleccion

5.2 Analiza el puesto requerido por el area solicitante de acuerdo con la Descripcion vy Perfil
del Puesto (SRH-RG-10), proporcionado por el jefe inmediato de la vacante existente.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Publicacion de la vacante existente, para la busqueda de candidatos que cubran el perfil
requerido, dependiendo del puesto, en las bolsas de trabajo de apoyo como son: Facebook:
Ofertas de empleo  Grupo  Pachuca, Bolsa  Universitaria de  Trabajo
(www.reduaeh.uaeh.com), Bolsa de Trabajo de Gobierno del Estado (www.hidalgo.gob.mx),
Redes Sociales, Ferias de Empleo, DIF Municipal, COPARMEX Hidalgo.

Realiza la recepcion de curriculum de los candidatos a través del correo electronico, y de
manera personal, registrandolos en la Cartera de Candidatos en un archivo de Excel.

Selecciona a los candidatos que cumplan con el perfil y descripcion de puesto solicitado.

Realiza la recepcion de su curriculum, de los postulantes a las vacantes y se citan a los
candidatos que cubran satisfactoriamente el Perfil requerido, para la entrevista inicial.

Se programa con el Jefe solicitante dia y hora en que puede recibir a los candidatos para la
entrevista técnica.

En caso de que algin empleado esté interesado en postularse en alguna vacante existente,
se informara en Reunion de Recursos Humanos de la peticion del empleado para poder
tener una reunion con el Jefe Inmediato del empleado, Gerente de Recursos Humanos de
unidad correspondiente y Empleado. En la reunion se determina si se acepta o no su
postulacion, en caso de ser aceptado el empleado participara a la par con los demas
candidatos en el proceso de seleccion.

Area con requerimiento de personal

5.9

Se canalizara al candidato a entrevista técnica donde el Jefe inmediato debera entrevistar

a los candidatos asi como llenar y firmar la Evaluacion de Entrevista del Jefe Solicitante
(RHR-RG-EE-PCP-02/V.2.0), la cual hace llegar a la Gerente de Recursos Humanos
Reclutamiento y Seleccién el mismo dia con la debida confidencialidad; asi mismo tendran
que canalizar nuevamente al candidato al area de Reclutamiento y Seleccion.

SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO, OPERATIVO, DEPORTIVO Y MEDICO.

Gerente de Recursos Humanos, Reclutamientoy Seleccion.

5.10 Con base en los resultados de la Evaluacion de Entrevista del Jefe Solicitante (RHR-RG-EE-

Lic. Maria Alejandra Pineda Romero.
Gerente de Recursos Humanos
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PCP-02/V.2.0), esto es en los casos en que el candidato sea APTO, se cita al candidato a
evaluacion y le aplica una bateria de psicometrias proyectiva y  automatizadas
(PsicoSoft)en caso de ser NO APTO, se continua con el proceso de Reclutamiento.

Gerente de Recursos Humanos Reclutamiento y Seleccion

5.11

5.12

5.13

5.14

Para la aplicacion de baterias proyectivas y las automatizadas de Psicosoft indica las
instrucciones pertinentes al candidato y pueda iniciar la aplicacion de las mismas.

Se califican las baterias aplicadas y se emite el Reporte de Evaluacion de Psicometrias
(RHR-RG-EP-PCP-04/V.2.0), el cual envia dentro de los 2 dias posteriores al Area Solicitante
via e-mail o bien por escrito, en el cual califica al candidato como: RECOMENDABLE,
RECOMENDABLE CON RESERVAS Y NO RECOMENDABLE.

Si el resultado es RECOMENDABLE, el Jefe Inmediato debera firmar la Evaluacion de
Entrevista en la parte sefialada de contratacion.

Si el resultado es RECOMENDABLE CON RESERVAS se brindara la informacion al Jefe
Inmediato que el candidato tiene areas que se deben desarrollar, o en su caso aspectos que
pueden ser de riesgo para su area, las cuales debe considerar.

Area con requerimiento de personal

5.15

Cuando el resultado es NO RECOMENDABLE, se informa al Jefe Inmediato de los riesgos que
puede ser para su area y tomando los resultados en cuenta, el Jefe Inmediato decidira
sobre su contratacion. Si el jefe decide no contratarlo se reinicia el proceso de
reclutamiento, si decide contratarlo debera firmar en la parte sefalada de contratacion en
la Evaluacion de Entrevista del Jefe Solicitante (RHR-RG-EE-PCP-02/V.2.0), y a su vez
debera entregar una carta con las razones por las cuales requiere al candidato, misma que
sera integrada al expediente del empleado.

Gerente de Recursos Humanos Reclutamiento y Seleccion.

5.16

Es responsable de comunicarse con el candidato seleccionado via telefonica o e-mail para
informale la decision y proporcionarle la lista de Control de Documentos (RHR-RG-CD-PCP-
03/2.0), que debe entregar dentro de las siguientes 72 horas siguientes al aviso.
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5.17 En caso de que el candidato no presente su documentacion antes de 72 hrs., se procede a
localizarlo, via telefonica o e-mail, para conocer el status de su documentacion y si no
contesta, o declina su postulacion, se reinicia el proceso de reclutamiento.

5.18 Cuando el candidato seleccionado se presente con el total de su documentacién requerida
para la integracion de expediente en original y copia en el area de recursos humanos, se
procedera a que el candidato llene la Solicitud de empleo Interna (RHR-RG-SE-PCP-
01/v.2.0).

5.19 Se considerara para contratacion sélo a los candidatos seleccionados que entreguen los
documentos senalados en el formato Control de Documentos (RHR-RG-CD-PCP-03/V.2.0),
que integran el expediente del nuevo empleado.

5.20 Se canaliza al candidato a su examen médico en CEMA, para su valoracion.
Gerente de Recursos Humanos Reclutamiento y Seleccion.

5.21 Una vez recepcionados los documentos completos, acomoda las copias en un folder de
acuerdo con el formato Control de Documentos (RHR-RG-CD-PCP-03/V.2.0), mismo que
estara como caratula en el folder y va seiialando en los espacios correspondientes la copia
del documento entregado.

5.22 Con la documentacién completa, se ingresaran los datos del candidato al registro en hoja
de Excel Personal a Contratar que se envia por correo electronico al Gerente de Recursos
Humanos correspondiente, asi mismo se captura la informacion del candidato en el SIRECH.

5.23 Se canaliza el expediente al Gerente de Recursos Humanos de Promotora del Club
Pachuca para que inicie su proceso de contratacion.
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5.2 Analizar el puesto requerido por el &rea solicitante de acuerdo
con la Descripcién y Perfil del Puesto.

v

5.3 Publicacion de la vacante existente, en los diferentes medios.

v

5.4 Recepcion de curriculum y reclutamiento de candidatos a través
del correo electrénico y de manera personal.

A

A

v

5.5 Selecciona a los candidatos que cumplan con el perfil y
descripcién de puesto solicitado.

v

5.6 Citar a los candidatos que cubran satisfactoriamente el Perfil
reauerido nara entrevista inicial.

v

5.9 Canalizar al candidato a entrevista técnica donde el Jefe
inmediato, determina Si es 0 NO Apto para el puesto.

v

Sl

5.11 Se programa la aplicacion de baterias psicométricas

proyectivas.

5.12 Se callifican las baterias aplicadas y se emite el Reporte de
Evaluacién de Psicometrias

NO

5.15 Si el resultado es NO
RECOMENDABLE se

v

5.1 Generaci6n de Vacante. »
Recepcién de requisicién de
Personal
|-
L
NO
5.14 Si el resultado es RECOMENDABLE CON ¢
RESERVAS se brindara la informacién al Jefe
Inmediato que el candidato tiene areas que se
deben desarrollar, 0 en su caso aspectos que
pueden ser de riesgo para su area, las cuales
debe considerar.
S|
>

5.13 Si el resultado es RECOMENDABLE el Jefe Inmediato
deberd firmar la Evaluaciéon de Entrevista en la parte
sefialada de contratacion.

v

El Jefe Inmediato debera firmar la Evaluacién de Entrevista de
Seleccion en la parte sefialada de contratacion y entregar a
Gerencia de Reclutamiento v Seleccion.

informa al Jefe Inmediato de
los riesgos que puede ser
para su area y tomando los
resultados en cuenta, el Jefe
Inmediato decidira sobre su
contratacion.

A 4

Sl

v

5.16 Se comunica con el candidato y se le solicitan los documentos
necesarios para contratacion.

A

NO

*SI

5.18 Se recepcionan los documentos y se hace el llenado de la
solicitud de empleo. 5.20 se Canalizandolo a examen médico.

v

5.21 Se integra el expediente de acuerdo al formato de Control de

Documentos

5.22 Se ingresan datos en archivo de Excel personal a contratar el
cual se envia por correo y se ingresan datos en SIRECH

5.23 Se canaliza el expediente al
Gerente de Recursos Humanos de
PCP para que inicie el proceso de

A 4

contratacion.
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