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Ciudad de México a 26 de febrero de 2021. 

  

 
C. Agustín Bujaidar Solís 
Director General 
Ecodeli Industrial, S.A. de C.V. 
 
 

Estimado C. Bujaidar: 
 
 

El Centro Mexicano para la Filantropía, A.C., CEMEFI, y la Alianza por la 
Responsabilidad Social en México, AliaRSE, hacen de su conocimiento que la 
empresa Ecodeli Industrial, S.A. de C.V., ha acreditado su compromiso con la 
responsabilidad social empresarial al haber documentado satisfactoriamente los 
indicadores establecidos para los ámbitos de Calidad de Vida en la Empresa, 
Ética y Gobierno Empresarial, Vinculación con la Comunidad y Cuidado y 
Preservación del Medio Ambiente. 
 
Por tanto, se ha hecho acreedora al Distintivo ESR® 2021 como Empresa 
Socialmente Responsable, el cual podrá ostentar a partir de esta fecha y hasta 
el 31 de marzo de 2022, con base en los lineamientos establecidos en las Reglas 
de Uso del Logotipo ESR®. 
 
Extendemos nuestro más amplio reconocimiento a todas las personas que 
integran la empresa y especialmente a quienes participaron en el proceso de 
obtención del Distintivo ESR® 2021. 
 
Estamos seguros que este nuevo logro contribuirá para que sus públicos 
relacionados y la sociedad en general, valoren aún más su gestión socialmente 
responsable. 
 
 

Atentamente, 
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3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinador de Capital Humano

RHU-RC-035

RecepcionistaDirector General Gerente

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL

CÓDIGO: RHU-PR-001

1. OBJETIVO: Proveer del personal idóneo para el puesto 

solicitado de acuerdo a las descripciones y perfiles del puesto.

2. ALCANCE: Todo el personal que afecta la calidad del producto o 

servicio de ECODELI.

VERSIÓN:  04

FECHA DE ÚLTIMA REVISIÓN: 

10/10/2012

NOTIFICACIÓN DE PROPIEDAD:

La información contenida en este documento es propiedad exclusiva de ECODELI y no debe ser mostrada, reproducida o publicada fuera de la misma.
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1

Al existir la necesidad de cubrir una vacante o sustituir personal, solamente los Jefes o Gerentes 

de Área pueden elaborar la requisición de personal (RHU-RC-002), la cual deberá ser entregada 

al Coordinador de Capital Humano para que se realice el reclutamiento. El Jefe o Gerente de 

Área también puede enviar por correo electrónico la requisición de personal llena y la 

Coordinación de Capital Humano la tomará como valido para iniciar el proceso de reclutamiento.

Requisición de 

Personal

RHU-RC-002

NÚMERO DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO/

FORMATO DE 

REFERENCIA

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL

CÓDIGO: RHU-PR-001

VERSIÓN:  04

FECHA DE ÚLTIMA 

REVISIÓN: 10/10/2012

NOTIFICACIÓN DE PROPIEDAD:

La información contenida en este documento es propiedad exclusiva de ECODELI y no debe ser mostrada, reproducida o publicada fuera de la misma.

3

Una vez recibida la requisición del personal la Coordinación de Capital Humano foliará para 

poder iniciar con la publicación escrita de la vacante ya sea por alguno de los siguientes medios: 

promoción y recomendación interna (pizarrones de información), periódico, bolsas de trabajo, 

volanteo y otros medios publicitarios. Toda requisición foliada se registra en la Bitácora de 

Requisiciones para darle seguimiento a través de la red.

Después de haber recibido la requisición firmada de autorización el departamento de RH tiene 

10 días naturales para la contratación del personal.

Requisición de 

Personal

RHU-RC-002

Bitácora de 

Requisiciones de 

Personal

RHU-RC-003

4

Se realiza una preselección donde se recopilan los currículums y/o solicitudes de 

empleo de los prospectos que cubran con los requisitos y los analiza para clasificar a 

los prospectos idóneos para la etapa de entrevista y evaluaciones. Para servicios 

integrales y/o especializados la preselección puede realizarla la Coordinador 

Administrativo u Operativo del servicio y posteriormente se contrata. (Pasar a Actividad 

6)

No Aplica

5

Para puestos medios o administrativos, el Coordinador de Reclutamiento y Selección 

utiliza la Solicitud o currículum del candidato y la Guía de entrevista para poder 

determinar si puede o no cubrir con la vacante. Para puestos Gerenciales el 

Coordinador de Capital Humano realiza dicha entrevista llenando la Guía de 

Entrevista. Después de la entrevista inicial se aplica las evaluaciones psicométricas y 

posteriormente se checan las referencias dadas validando la información recabada en 

la entrevista. 

Guía de Entrevista 

Inicial

RHU-RC-034

Batería de Pruebas 

Psicométricas

RHU-RC-015

6

El Coordinador de Capital Humano o el Coordinador de Reclutamiento revisa las 

evaluaciones y los resultados de las entrevistas y se seleccionarán de dos a tres 

candidatos aptos para cubrir el puesto de la vacante y se le presentaran al solicitante. 

El solicitante elige al candidato en base a la información proporcionada por Capital 

Humano y lo cita para una entrevista técnica. En base a los resultados a dicha 

entrevista se elige al candidato seleccionado y el Coordinador de Reclutamiento cita al 

seleccionado con la documentación necesaria para iniciar los trámites de contratación. 

El Coordinador de Reclutamiento registra la fecha en que se cubre la vacante en la 

Bitácora de Requisiciones.

Guía de Entrevista 

Final

RHU-RC-035

Bitácora de 

Requisiciones

RHU-RC-003

2

Si la requisición hecha es para un puesto de nueva creación, se debe previamente 

autorizar la creación de dicho puesto y la contratación del personal para el mismo, por 

parte del director general.

Requisición de 

Personal

RHU-RC-002

7

Se le pide al candidato seleccionado que se presente con la copia de la 

documentación requerida para el expediente y mencionada en el Alta de Personal 

(RHU-RC-004). Durante el trámite se el explica al candidato seleccionado el puesto a 

cubrir, el sueldo a pagarle, su nivel en el organigrama, horario y días de trabajo y el día 

en que inicia labores. Una vez aclaradas estas condiciones se revisa la documentación 

y se le pide al candidato firmar el contrato laboral. El Coordinador de Capital Humano 

crea el expediente del nuevo elemento con los documentos pedidos, el contrato 

firmado y el Alta de personal llenada (RHU-RC-004).

Contrato

Alta de Personal

RHU-RC-004

Página 2 de 4



Puesto administrativo: Relativo a los altos y medios mandos de la empresa. Los requisitos por cumplir son específicos 

y en ocasiones especializados.

Puesto operativo: Relativo a los puestos que menores requisitos deben cumplir para se cubiertos, ej. Operarios de 

limpieza, almacenistas, operarios de producción, choferes.

Jefe de Área: Persona encargada de un departamento, servicio o cliente que tiene conocimiento de todo lo referente al 

mismo y que lleva el control del personal y las actividades destinadas a dicho departamento, servicio o cliente.

Evaluaciones: Pruebas que determinan la capacidad de un prospecto para ocupar el puesto y desempeñar sus tareas. 

Estas pruebas pueden ser psicométricas o cognoscitivas. Su aplicación dependerá de la complejidad o especificidad del 

puesto a cubrir.

Alta de Personal: Registro que contiene los datos de ingreso de todo el personal, conteniendo también los documentos 

requeridos que entregó al momento de su ingreso a la empresa.

NOTIFICACIÓN DE PROPIEDAD:

La información contenida en este documento es propiedad exclusiva de ECODELI y no debe ser mostrada, reproducida o publicada fuera de la misma.

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL

CÓDIGO: RHU-PR-001

VERSIÓN:  04

FECHA DE ÚLTIMA 

REVISIÓN: 10/10/2012

5. DEFINICIONES:

El personal que realiza trabajos que afecten la calidad del producto es competente con base en  la educación, 

formación, habilidades  y experiencia apropiadas.

El personal que colabora dentro de ECODELI. se define en el organigrama presentado en el Manual de Calidad (SGC-

MC-001). El Coordinador de Capital Humano cuenta con una Matriz de Competencias del personal (RHU-RC-006), en 

donde se concentra la información relacionada con la competencia del personal que afecta la calidad de nuestros 

productos.

Cada vez que se contrata personal se da de alta en dicha Matriz de Competencias (RHU-RC-006) para su formación y 

desarrollo, ver Procedimiento RHU-PR-002.

Mensualmente, la recepcionista entrega un reporte de asistencia (RHU-RC-020) del personal del corporativo al área de 

nómina para la evaluación de la asistencia y posterior pago de sueldo. Ver procedimiento de Control de Gastos (CTB-

PR-003)

4. INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA:

8

La recepcionista solicita a la persona contratada sus datos personales para capturarlos 

en el sistema de Control de Asistencia, donde se registra la huella digital asignando un 

número de empleado para su posterior chequeo de asistencia.

Este registro es aplicable para el personal que se encuentra en el corporativo.

No Aplica

NÚMERO DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO/

FORMATO DE 

REFERENCIA
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NÚMERO 

CONSECUTIVO
CÓDIGONOMBRE

NOTIFICACIÓN DE PROPIEDAD:

La información contenida en este documento es propiedad exclusiva de ECODELI y no debe ser mostrada, reproducida o publicada fuera de la misma.

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL

CÓDIGO: RHU-PR-001

VERSIÓN:  04

FECHA DE ÚLTIMA 

REVISIÓN: 10/10/2012

6. LISTA DE REGISTROS:

1 RHU-RC-001Descripción y Perfil del Puesto

2 RHU-RC-002Requisición de Personal

4 RHU-RC-004Alta de Personal

7. RESPONSABLES DE ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN:

Elaboró: Maria Murillo Aprobó: Agustín BujaidarRevisó: Héctor Farré

Coordinadora de Capital Humano Director GeneralCoordinador de Calidad

8. SIMBOLOGÍA PARA INTERPRETACIÓN DE DIAGRAMA DE FLUJO:

ACTIVIDAD/

OPERACIÓN

DECISIÓN

DOCUMENTO/

FORMATO DE 

REFERENCIA

INCIO/FIN DE 

FLUJO FLECHA DE FLUJO

CONECTOR 

EN PÁGINA

CONECTOR 

EN OTRA 

PÁGINA

3 RHU-RC-003Bitácora de Requisición de Personal

6 RHU-RC-006Matriz de Competencias

7 RHU-RC-015Baterías de Pruebas Psicométricas

9 RHU-RC-034Guía de Entrevista Inicial

10 RHU-RC-035Guía de Entrevista final
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