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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la requisicion de personal, asi como el

procedimiento de reclutamiento y seleccion.
ALCANCE
Este procedimiento aplica para toda requisicion y seleccidn de personal en Grupo Chanitos.’

POLITICAS

Para que el departamento de Atraccion de Talento y Capacitacion inicie el proceso de
busqueda de personal es necesario que el solicitante le proporcione 1) formato “Job
Scorecard”, y 2) formato de “Requisicion de personal”, (con firma del jefe inmediato,

director del area, director Recursos Humanos y director General)

Para iniciar el proceso de entrevistas es necesario que el candidato en cuestion presente,

debidamente llenado y completo el formato de historial profesional.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
REQUISICION DE PERSONAL

» Cualquier area que requiera personal para cubrir una vacante debera presentar su
peticion via correo electrénico al departamento de Atraccion de Talento vy
Capacitacion. En dicho correo debera adjuntar el formato “Job Scorecard” y el
formato de “Requisicion de personal” con la firma del solicitante y el director del

area. El coordinador de Atraccion de Talento y Capacitacion en coordinacion con la

1 Grupo Chanitos se conforma por las por las empresas: La Santanera SPR de RL de CV, Frutas Chanitos SA de CV, Chanitos
International LLC, Chanitos Guatemala SA y Punto de Abasto S de RL de CV.
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direccion de Recursos Humanos revisaran que toda la informacion del formulario se
encuentre correcta y presentaran la solicitud a la direccion general.

» Solo después de la aprobacion de la solicitud de personal y teniendo esta posicidn
vacante, a partir del formato “Job Scorecard” el departamento de Atraccion de
Talento y Capacitacion comenzara la busqueda de candidatos. Si la solicitud de
requisicion de personal no se aprueba, se devolvera al departamento solicitante con
mas instrucciones y / o comentarios adicionales

» Toda requisicion de personal, de acuerdo con el flujo de aprobacion, debe ser
aprobada por el jefe, supervisor o gerente del area, la direccion del area, la direccion
de Recursos Humanos y la direccion General.

» Los Gerentes de los departamentos solicitaran la reposicion de un empleado en un
puesto ya existente o la creacion de uno nuevo.

» Cuando surja la necesidad de crear una vacante, los gerentes o directores en sus
respectivas areas, coordinaran con el director de Recursos Humanos, la propuesta
para solicitar autorizacion a la direccion General. Se procedera a iniciar el proceso

de seleccién y contratacion cuando se tengan todas las autorizaciones necesarias.

RECLUTAMIENTO

» El reclutamiento es el primer paso del proceso en el cual se identifica y se atrae a los
candidatos “Solo jugadores A” para cubrir vacantes.> El departamento de Recursos
Humanos debera agotar todos los medios para buscar a los candidatos mejor calificados.

» Laempresa realizara exclusivamente el proceso de reclutamiento y seleccion a través del
departamento de Atraccion de Talento y Capacitacion, con la Unica excepcién del

personal eventual para el area de campo, pues los administradores de finca poseen la

2E| término “Solo jugadores A” se retoma de la metodologia propuesta por Bradford D. Smart para identificar a los mejores
candidatos en el libro Topgrading: How Leading Companies Win by Hiring, Coaching and Keeping the Best People publicado
en 1999.

418



Nombre Fecha
Procedimiento de Elaborado . . .
por: José Alberto Sanchez Castellanos | Noviembre 2023
ReqUiSiCién y Seleccion de Revisado por: | Fernando Vazquez Cigarroa Diciembre 2023
Personal Codigo: P-AT-03  Versién 02

capacidad para sugerir contrataciones, pero solo el area de Recursos Humanos posee la
atribucién de realizar el proceso de contratacion.
» Laempresa no hara distincion, exclusion o preferencia basada en motivos de raza, color,

sexo, religién, opinion politica, ascendencia nacional, tatuajes, perforaciones u origen

social que tenga por efecto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el

(®)

CHANTOS
. . N
Fuentes y Medios de Reclutamiento
Fuente de Reclutamiento Operativo Administrativo Ejecutivo
1 Occ No Si Si
2 Facebook Si Si Mo
3 Computrabajo Si Si No
4 Pagina de SEE Si Si No
5 SEE {I?ewsu)n de Bolsa de gl gl NO
Trabajo)
6 Radio Si Si Mo
7 Volantes Si Si No
8 Perifoneo Si Mo Mo
9 Linkedin No Si Si
10 Ferias de Empleo Si Si No
11 Periddico Si Si Mo
12 Intercambio de Cartera con si si No
otras empresas
13 Invita a un amigo Si No No
14 Posteo de hawaianas Si Mo Mo
15 Caza de empleados Si Si No

16 Coloca(.:lon de Modulo en zonas Si si No
concurridas

17 Pagina web de la empresa Si Si No
18 Agencias de Reclutamiento No No Si
19  Paginas Virtuales de Trabajo Sl = NO
20 Valla Movil Si Mo Mo

proceso de reclutamiento de personal.

» Las fuentes de reclutamiento que se podran utilizar de acuerdo con perfil de puesto son:
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CONTRATACION

» La seleccion de la persona que ocupara una vacante se llevara a cabo por medio de
diferentes actividades que permitan elegir al candidato ideal para el puesto. Este proceso
incluiré revision de curriculum vitae para determinar si cumplen con el perfil, Formulario
Historial Profesional enviado previamente, entrevistas, evaluaciones, verificacion de
referencias laborales y cuando sea pertinente pruebas psicolégicas.

» Las preguntas del entrevistador podran ser realizadas durante la entrevista con el jefe
inmediato quien evaluara los conocimientos necesarios para ocupar la posicion, asi como

la experiencia del candidato.

Se contratard al personal que reuna los requisitos para cada puesto de trabajo de acuerdo con
la legislacion vigente en Meéxico y con las especificaciones obtenidas del “Formato de

requisicion” y el “Job Scorecard”

» La contratacion de personal la realizard exclusivamente la empresa tomando en cuenta
que, por razones de periodos con mayor produccion, también se tendré personal de apoyo
que puede ser de nacionalidad extranjera.®

» El departamento de Recursos Humanos recibira los documentos requeridos para iniciar
el proceso de seleccion y preparara un listado con los candidatos que califiquen para la
plaza vacante.

» A partir del listado de candidatos el departamento de Atraccion de Talento y Capacitacion
citara a los candidatos para entrevistarlos.

» Los candidatos seran entrevistados de acuerdo con el modelo de “Top Grading” en la
primera ronda por el coordinador de Atraccion de Talento y en una segunda entrevista
por el jefe del area.

3 Considerando que la Ley Federal del Trabajo, Titulo primero, Articulo 72, indica que en ninguin caso el personal extranjero
podra exceder el diez por ciento de la especialidad (4rea), exceptuando a los directores, administradores y gerentes
generales.
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» Derivado de las entrevistas el jefe de area y el coordinador de Atraccion de Talento
seleccionarén a tres candidatos que se presentaran a entrevista con el director general.

» EIl director general proporcionara sus comentarios y puede sugerir buscar nuevos
candidatos o elegir a alguno de la terna.

» Recursos Humanos informaré a las partes interesadas, la decision final, por medio de un
memorandum.

» Una vez tomada la decision final, el departamento de Recursos humanos requerira al
candidato contratado, los documentos de identificacion personal para ser incluidos en la

planilla y/o nGmina.

Para su contratacion se requerira al empleado que complete y firme la siguiente

documentacion:

1. Carta de compromiso: documento que emite la empresa en el que el colaborador y la
empresa se comprometen a trabajar por un periodo de prueba de 90 dias, que tiene como
objetivo que las partes conozcan sus cualidades y se evallen entre si, para que al término
del periodo ambas partes puedan tomar la decisién de continuar o cancelar su relacion de
trabajo.

2. Carta de confidencialidad: documento donde el empleado se compromete a no revelar,
transmitir ni divulgar de manera alguna ningun dato, informacién, contrasefias, métodos
de produccién, fabricacién o distribucion de la empresay de los clientes, ni cualquier otra
informacion considerada como confidencial para la empresa.

3. Carta responsiva: Es el documento por medio del cual, el empleado se hace responsable
de la custodia de vehiculos, herramientas u otros activos que le fueron entregados para
realizar su trabajo.

4. Contrato de trabajo: La contratacion del personal se documentara por medio de un
“contrato individual de trabajo” en el que el trabajador se compromete a realizar

determinadas funciones y actividades para la empresa, quien, a su vez, se obliga al pago
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de una remuneracion determinada por ambas partes. EI contrato debe ser aprobado por el

jefe inmediato, el director de Recursos Humanos y el director general.

Periodo de prueba: se establece un periodo inicial de tres meses para los nuevos
colaboradores que tiene la finalidad de observar el desempefio del empleado en el puesto
para el cual ha sido contratado, mientras que durante el mismo periodo el empleado
conocera el ambiente laboral y las condiciones en las que va a desarrollar su trabajo. Al
término de dicho periodo, el empleado y el area de Recursos Humanos se reuniran y

decidiran si contindian con la relacion la boral o deciden finalizarla.

Sera responsabilidad del jefe inmediato brindar al departamento de Recursos Humanos,
notificacion cuando exista insatisfaccion de las labores desempefiadas por el nuevo
empleado, con el fin de dar por terminado el contrato sin responsabilidad para ninguna de

las partes.

> El contrato de prestacion de servicios incluira esta clausula para normar el periodo de
prueba aqui establecido.

> Durante el periodo de prueba el empleado tiene los derechos y obligaciones que
corresponden al puesto de trabajo como todos los demas funcionarios y empleados.

» El salario inicial normal para un nuevo empleado calificado sera el salario minimo
para su nivel de puesto aprobado, en funcién de la estructura salarial actual de la
ubicacion. Esto puede variar dependiendo de numerosos factores, por ejemplo: la
experiencia y las calificaciones del nuevo empleado y las condiciones actuales del
mercado. siempre que el salario se encuentre dentro de los pardmetros establecidos
para la posicion laboral.

> EIl desemperfio de los empleados recién contratados, que se encuentran en periodo de
prueba puede revisarse hacia el final de este periodo, y si se justifica, puede ser elegible
para un aumento salarial suficiente para alcanzar un nivel de salario mas alto dentro

de la posicion laboral.
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REINGRESO A LA ORGANIZACION

Tipos de empleados que podrian ser considerados para reincorporarse:

» Las personas que renunciaron de manera voluntaria siempre que sus registros
anteriores fueran buenos.

» Individuos cuyo empleo se termind debido a la reducciéon de personal o la
reorganizacion interna.

» Personas cuyas habilidades técnicas son sobresalientes, especializadas o poco

comunes en el mercado laboral.
Tipos de empleados que no deben ser considerados para reingreso:
» Personas que han sido despedidas por la compafiia por causas justificadas como

indisciplina, incumplimiento de sus labores o bajo rendimiento, entre otros.

» Individuos que han abandonado su trabajo.

A\

Personas que renunciaron a la empresa para evitar ser despedidos.
» Personas que han abandonado la empresa bajo los términos del acuerdo de
separacion.

» Personas que renunciaron a la compafiia para laborar con un competidor.
Toda contratacion de personal debe ser aprobada por:
» Jefe/Gerente del departamento solicitante

> Director de Recursos Humanos

> Director General
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FORMUIL ARIO DE HISTORIA PROFESIONAL
Actualizacion jun-21 | Grupo Chanitos
Formato: Formulario de historia profesional Area responsable Recursos Humanos
Cédigo F-AT-02 Version 01

FORMULARIO DE HISTORIA PROFESIONAL

Nombre Candidato:

Formulario de historia profesional®

Instrucciones

Gracias por completar el formulario de historia profesional de Topgrading. Por favor lea estas
instrucciones cuidadosamente anfes de llenar el formmlario.

1. En la seccidn de Experiencia Profesional. cada letra (A. B, C. etc.) corresponde a un
trabajo en especifico. 5i. por ejemplo. su empleador actual es Acme Inc. v usted ha
tenido tres trabajo diferentes con Acme. entonces:

A es su trabajo actual con Acme
B es el trabajo previo en Acme
v C es su primer trabajo en Acme

Por favor complete una seccitn de este formulario (A, B, C. etc.) para cada trabajo en
donde cambit de puesto.

2. Comience con su frabajo actual o el mds reciente v retroceda en el tiempo hasta que
haya completado la forma con su primer trabajo de tiempo completo.

3. Comprenda que si usted esta solicitando un trabajo con un empleador diferente, antes
de una oferta de empleo final probablemente se le pedird que concrete las llamdas de
referencia personales con sus supervisores v efras personas con las que hava
frabajade. Existen diversas razones por las cuales le solicitamos esto:

a) Por su desarrollo. Las perspectivas honestas v confidenciales de sus supervisores v
de otras personas pueden ayudar a que su transicion al nuevo empleo sea mas
fluida v le pueden ayudar a crear un plan individual de desarrollo muy poderoso.

b) Verificacidn. Las llamadas de referencia confidenciales con sus supervisores v con
otras persomas afadirdn credibilidad a la informacidn que usted nos ha
proporcionado a lo largo del proceso de contratacidn.

c) Facilidad. Es diffcil que nosotros logremos que sus supervisores antiguos y que
otras personas hablen con nosotros, pero las personas de alto desempefio Si pueden
ayudamnos a concretar esas platicas personales.

4. Por favor complete este formulario v devuélvalo a la compafiia que se lo ha solicitado,
en 3 dias habiles.

Pagina 10| 18
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Esta informacion no sera la Unica base para las decisiones de contratacion. Mo se le estd solicitando gue facilite
informacion gue sea prohibida ante la ley federal, estatal o local.

Para moverse entre los campos, use la tecla de tabulacion.

Apellidos Primer nombre Sepunde nombre
Direccion de domicilio Ciudad Estado C.P. Clave lada + no. telefonico
IDireccion de oficina Ciudad Estado C.P. Clave lada + no. telefénico
Direccion de correo electronico Teléfono celular Fecha Nacimiento [diafmesfafio) Fecha Solicitud
Puesto al que desea postularse: Expectativa econdmica: $

Sueldo Neto

|. EXPERIENCIA PROFESIONAL: (Por favor comience por suU puesto actual o 2l mas reciente).

RECORDATORIO: NO COMBINE TRABAIOS, COMPLETE UNA SECCION ENTERA DE ESTE FORMULARIO CON CADA TRABAJO EN EL QUE

HAYA CAMBIADD DE PUESTO.

A. Empresa Direccon
Ciudad Estado C.P. Teléfono
Giro del negocio Fecha de inicio [mesfanio) Fecha de término [mes/afic)
Personal: Numero de personas a Total de
Titule del puesto Cargo: personal:
—

ETUE T lawbic bais G

Bonos 5 Bonos %
Indicar si es neto o bruto Otro & Otros 5
Remuneracién Remuneracion
total [inicial) Otro 5 total [Final) Otre 5
Nombre de supervisor inmediato Fuesto

Imposible de
Excelente Muy bien Bien Satisfactorio Mala pas

é0ué calificacion estima que le daria este facilitar

supervisor respecto a su desempeno

general? (Marque con una X en el |:| |:| |:| |:| |:| |:|
recuadro indicado).

5i es imposible propercionar una calificacidn, por

favor explique la razon.

¢iJué es lo que mas le gusta [gustaba) de su
trabajo?

i0ué es lo que menos le gusta

sustaba)?

] .. - 100% mi 100% decisién de
5i iE. retird de la empresa, por favor indigue su o Decisin mutua laempresa (me  Otra circunstanda
mictivo para hacerlo. (Marque con una X en el decision

despidieron)

0 0 0 0

recuadro indicado).
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Si existe otra circunstancia, por favor expligusla.

Razon|es) para retirarse de |la empresa:

RECORDATORIO: NO COMBINE TRABAJOS, COMPLETE UNA SECCION ENTERA DE ESTE FORMULARIO CON CADA TRABAJO EN EL QUE
HAYA CAMBIADO DE PUESTO.

B. Empresa Direccion
Ciudad Estado C.P. Teléfono
Giro del negocio Fecha de inicio [mesfaria) Fecha de término [mes/afo)
Personal: Numero de personas a Total de
Titule del puesto Cargo: personal:
-

i baas  § luwbic baie 3
1

Bonos 5 Bonos 5

Indi i to o brut

ndicar si es neto o bruto oo S J Otros & ~
Remuneracicn Remuneracion
total [inicial) tro 5 total [Final) Otre 5
Nombre de supervisor inmediato Puesto

g . . . Imposible de

£ Que calificacion estima que le daria este Excelonte  TRIENen Bien Satisiagtorio Malo facilitar

supervisor respecto a su desempeho

general ? (Margue con una X en e |:| |:| |:| |:| |:| |:|
recuadre indicado).

5i es imposible proporcionar una calificacion, por

favor explique la razon.

&g es lo que mas le gusta (gustaba) de su

trabajo?
£0ug es lo que menos le gusta
{gustaba)?
) . o 100% mi 100% decision de
Si = retird de la empresa, por favor indique su dec Ei;" Decision mutua  la empresa [me  Otra circunstanda
.m-:r.twu:: de hacerlo. (Margue con una X en el recuadro despidieron)
indicado).

O O O O

Si existe otra circunstancia, por favor expligusla.

Razon(es) para retirarse de la
empresa:

RECORDATORIO: NO COMBINE TRABAJOS, COMPLETE UNA SECCION ENTERA DE ESTE FORMULARIO CON CADA TRABAJO EN EL QUE
HAYA CAMBIADO DE PUESTO.

C. Empresa Direccion
Ciudad Estado C.P. Teléfono
Giro del negocio Fecha de inicio [mesfaria) Fecha de término [mes/afo)
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Personal: Humero de personas a Total de

Titulo del puesto Cargo: personal:

PR VRV ETA s bic bals %

Bonos 5 Bonos 5
Indicar i es neto o brutoe

_Otro 5 Otros 5
Remuneracidn Remunaracidn
total [inicial) Otro 5 total [Final) Otro 3
Nombre de supervisor inmediato Puesto
Impaosible de
Excelente Muy bien Bien Satisfactorio Malo pos

:Queé calificacion estima que |2 daria este
supervisor respecto a su desempeno
general? [Margue con una X en el
recuadro indicado).

O

5i es imposible proporcionar una calificacion, por
favor explique la razon.

1

facilitar

0 O

L1 0

:Qué es lo que mias ke gusta (gustaba) de su
trabajo?

i0ue es lo que menos le gusta

(eustaba)?
5i se retire de lz empresa, por favor indigue su 100% mi
motivo de hacerlo. [Marque con una X en el recuadro ~ decision

indicado).

O

Si existe otra circunstancia, por favor expligusla.

100% decision de

la empresa (me  Oftra circunstancia
despidieron)

O

Decisidn mutua

L1 L1

Razon(es) para retirarse de la
emprasa:
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PUESTOS ANTERIORES OCUPADOS

RECORDATORIO: MO COMBINE TRABAIOS, COMPLETE UMA SECCION ENTERA DE ESTE FORMULARIO CON CADA TRABAJO EN EL
QUE HAYA CAMBIADO DE PIUESTO..
Fecha [mesfafic) Compensacion

a. Compahia 8. Su puesto a. Imicio a. Imicial a. Tipo de trabajo
b. Ciudad, estado b. Nombre de supernvisor b. Salida b. Final
c. Calificacion de desempefio C. 5 se retiro de la compafiia Indicar si es neto o bruts
{Excelente, Muy bien, Bien, despuss de este trabajo, motivo
Satisfactorio, Malo) para abandonarla {100% mi
decisicn, decisidn mutua, 100%
decision de |a companiia)
. Inicial
a.
Final
b.
C
Inicial
E.|a
Final
b.
C
Inicial
F.|a
Final
b.
C
Inicial
IG.| a
Final
b.
C.
Inicial
H.|a
Final
b.
C
Inicial
l. |a.
Final
b.
C
Inicial
. |a
Final
b.
C
Indigue con una letra cuaiguiern da los empleadores mencionados armibg quisnes no quisiers quE ConCtEmos.
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Il. EXPERIEMNCIA MILITAR:
5i aun sigue en servicio, indique la dependencia Fecha en la gue se Fecha en la que se dic de
militar enlistd (mes/afic) baja (mes/anhao)
Naturaleza de sus funciones
Rango mas alto obtenido Ultime ran go obtenido
IIl. EDUCACION:
Preparatoria
Lugar aproximado de su clase en el que se gra.duul
Promedio final
Fechas crédites  Actividades extracurriculaes,
MNombre y ubicacion De A Grado Licenciatura Promedio totales honores y premios
Trabajo de medio tiempo o
durante el verano
Universidad
Fechas créditos Actividades extracurriculares,
Nombre y ubicacion De A Grado Licenciatura Promedio  totales honores y premios
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£ Que clases de su carrera disfrutaba mas?
é0ue dases de su carrera no le gustaban? ;Por qué?
iComo financic su educacion?
Trabajo de medio tiempo o durante el
VErano
(Oiros cursos, seminario o estudios
IV. ACTIVIDADES:

Organizaciones profesionales o relevantes al empleo de las que es miembro.

Publicaciones, patentes, inventos, licencias profesionales, o honores especdiales o premios adicionales.
£0ué formaciones, habilidades, y fortalezas le ayudaran a tener éxito en este empleo?

éCudles son sus flaquezas o debilidades que habria gue mejorar?

V. MNECESIDADES PROFESIONALES:

iTiene disponibilidad de cambiar de residencia? 5i

[J we [ simarcé ne,
expligue por
éCudles son sus objetivos profesionales? que
VI. CALIFICACIONES DE JEFES:
Criteriof/toma de decisiones Inventiva/iniciativa
Vil. OTRO: (Margue con una X en el recuadro indicado

Si ze e solicitara que arreglara una llamadas con los jefes que haya tenido en los dltimo 8 afos, ;qué calificacion cree que le darian?
{la escala es: 5 = Excelents, 4 = Muy bien, 3 = Bien, 2 = Satisfactoria, 1 = Malo) en |as siguientes categorias:

Maotivacion/energia Expirity de squips Simpatia Liderazgo
éPuede trabajar como empleado legal dentro La Repablica Mexicana?

5i
iEstaria dispuests a concretar las [lamadas de referencia con los supervisores que haya

he trabajo.

(m
]

No
tenida en la ultima década, como dltimo paso antes de una oferta de empleo?

si [ ne [
Yo declaro que las respuestas otorgadas en este formulario de historia profesional de Topgrading son verdaderas, certeras y completas ha
gue hayamos llegado el empleador y yo.

donde tengo conocimiento. Autorizo la investigacion de todas las declaraciones que hago en este formulario, en la manera gue sea neces:

para tomar la decision de contratacion. Comprendo que se me podra pedir gue concrete llamadas de referencia con los gerentes con los g

En dado caso de que se me contrate, comprendo que cualquier informacion deshonesta o engafiosa que yo haya proporcionado

conscientemente en mi formulario de historia profesional o en lals) entrevistals) puede resultar en mi despido y/o en acdon legal.

Comprende que en caso de ser contratado, estoy obligado a seguir todas las reglas y normas del empleador y cualquier acuerdo especial a

Firma

Fecha
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Procedimiento de Elaborado
CHANfos § por: José Alberto Sanchez Castellanos | Noviembre 2023
\ Requisicion y Seleccion de . . : .
q y Revisado por: | Fernando Vazquez Cigarroa Diciembre 2023
Personal . v
ersona Codigo: P-AT-03  Version 02
“&D Actualizacién jun-21 GCH
’ Formato: Requisicién de personal Area responsable Recursos Humanos
A CHAvios
N 4 Codigo F-AT-03 Version 01
"’"v«a"wﬂf
I. Informacion del Empleado
Fecha de Solicitud Codigo: FCH
Nombre : Area: Recursos Humanos
Posicion: Auxiliar de Desarrollo Organizacional Lugar: Oficina Central
Fecha de
- Ingreso 12/04/2021
Il. Tipo de Requisicion
Tipo de requisicion: [«#/ NUEVA POSICION -Presupuestada [~ NUEVA POSICION - No presupuestada [~ PROMOCION [~ oTrOS
[~ REEMPLAZO [~ TRANSFERENCIA [~ AJUSTE
Si es nueva posicidn debe adjuntar descripciéon de puesto
[¥ PERMANENTE [~ TEMPORAL IMSS? W si - N
Tipo de Empleo:
Autorizaciones: Sociedades
Director de area:
Puesto: Auxiliar de Desarrollo Organizacional La santanera S.P.R.de R.L. de C.V.
Jefe directo:
. Justificacion
Justificacion:
Solicitado por la Coordinador DO y Comunicacién puesto de nueva creacion.
IV. Aprobacién
Nombre Firma Fecha
Solicitado por:
Coordinador DO y Comunicacion
Aprobado por:
Coordinador DO y Comunicacién
Autorizacion Castillo Durruty Jean Carlo
Director de Recursos Humanos
Autorizacion Olmedo Gémez Orlando Sebastian
Director General
V. Otras prestaciones adicionales ' Computadora ™ Celular
Otras: [ CAMIONETA HILUX [~ Motocicleta [~ Alimentacion I Vivienda I Gtros :l Inactivo "
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.. Elaborado
Procedimiento de oor:

José Alberto Sanchez Castellanos | Noviembre 2023

Requisicidn y Seleccion de

Revisado por: | Fernando Vazquez Cigarroa Diciembre 2023

Personal

P-AT-03 Version 02

Cadigo:

Actualizacién jul-21 GCH

¢
% CrAvos j

M
%"’nm el

Area responsable Recursos Humanos

Formato: Job Scorecard

F-DO-01 Versién 01

Codigo

Nuestro Por qué:
Cultivamos energia natural para alcanzar tu suefios

Nombre y Fecha:

Nombre de la Posicién:

A quién reporta

Propésito del puesto:

(KPI's)

Habilidades y Competencias (de 6 a 8)

Responsabilidades Clave

Vivir los valores

Chanitos somos todos

Somos energia natural

Sofiamos despiertos y en grande

Hacemos mds con menos

Sélo jugadores A

Predicamos con el ejemplo

Buscamos cémo si

Calificacion Verde Amarillo _
EntreVyR
EntreVyR
EntreVyR
EntreVyR
EntreVyR
EntreVyR
Entre VyR
EntreVyR
Verd Amarill
Calificacion e farto
De94a75 De74a50
Calificar de 94 a 75 si:
Calificar de 100 a 95 si: | Utili tanti t
alificar ce asssi tza conian emente Calificar de 74 al 50 si: Calificar de 50 0 menos si:
Demuestra de forma esta habilidad para . o
. Demuestra esta habilidad | Demuestra esta habilidad XX%
expertay consistente alcanzar los resultados XX% del tiempo. Trabaja en | del tiempo. Le cuesta trabajo
esta habilidad en todas |deseados mas del XX% del ° .p y ) . p ' - )
. X . mejorarla asimilar esta habilidad
las circunstancias tiempo, y la desarrolla
cada vez mas
Verd Amarill
Calificacion Sel martio
De94a75 De74a50
Calificar de 100 a 95 si:
Domina y cumple Calificar de 94 a 75 si: Calificar de 74 a 50 si: La . R
) " Calificar 50 o menos si: La
constantemente con Domina y cumple responsabilidad se cumple a "
- . R responsabilidad a menudo se
esta responsabilidad y | constantemente con esta | veces, pero necesita més .
. . . - deja incompleta
desarrolla ideas de responsabilidad consistencia y liderazgo
mejora
Verde Amarillo
Calificacion
De94a75 De 74250 _

Calificar de 100 a 95 si:
Los vive incluso cuando
es personalmente
perjudicial

Calificar de 94 a 75 si: Los
vive consistentemente,
incluso a expensas de los
resultados de corto plazo

Calificar de 94 a 75 si:
Compra los valores, pero
queda corto bajo presion

Calificar 50 0 menos si: Sélo
habla de ellos, los usa para
beneficio propio
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