
Información Correcta 

para Procesos 

Administrativos con 

Recursos Humanos



Validación de Documentos

Movimientos Bocampana

Cambios de Puesto

Proceso de baja

Validación de Asistencias

Revisión específica de los datos oficiales en los diferentes 

documentos solicitados.

Situaciones y condiciones para solicitar un cambio de 

puesto.

Especificación para la solicitud del cambio de ruta y 

asignación de unidad operativa.

Aclaración entre una solicitud de baja notificada y por 

ausentismo.

Dónde, cómo y por qué es importante corroborar el 

registro de asistencia.



Validación de 

Documentos



Constancia de situación fiscal (RFC) (actualizado en el mes que está siendo la 

contratación)

Numero de Seguro Social

CURP

INE (identificación oficial)

Comprobante de domicilio (no mayor a 3 meses)

Acta de nacimiento

CURP Beneficiario*

Solicitud de Empleo El Toro

Cuestionario COVID

Aviso de retención (en caso de contar con crédito Infonavit / Fonacot)

Licencia de conducir vigente (solo caso de repartos)

Comprobante de estudios

Cartas de recomendación 

Opcional / en caso que apliquePRIORDAD No indispensableDocumentación Solicitada



Nombre completo y 

correcto

Fecha de nacimiento

Iniciales del 

nombre

CURP



Validar CURP y nombre 

completo de la hoja de IMSS 

vs CURP oficial.

Número de Seguro Social



Fecha Actual

Ejemplo;

Solicitud de alta solicitada por Cancún.

Dirección 

Actualizada

Validación Constancia de 

Situación Fiscal



Aviso de Retención 

INFONAVIT



Como llenar correctamente el archivo de 

Solicitud de Alta



ENTRAMOS A  LA  P ESTAÑA D E  “P LANTILLA  AUTORIZADA”

PODRÁS VER QUE VIENEN TODAS LAS RUTAS DE TU SUCURSAL CON SU INFORMACIÓN DE RUTA, GRUPO, 

ZONA Y JEFE, ASI COMO LOS DEMÁS PUESTOS CON LA MISMA INFORMACIÓN.

1

SELECCIONAS LA FILA COMPLETA DESDE PUESTO HASTA JEFE Y LA COPIAS

REGRESA A LA PESTAÑA CON LA INFORMACION DEL CANIDATO Y PEGAS LA FILA SELECCIONADA.

2

3



¡ NUEVA CELDA !

IMPORTANTE LLENAR 

ESTOS APARTADOS PARA: 

Facebook / Vinil Camioneta / Lona en 

sucursal / Recomendación / Volante 

en calles / Oficina estatal de empleo 

/ Directo sucursal / Indeed

CORREO ELECTRONICO
Por qué medio se entero de la 

vacante

NOMBRE COMPLETO 

BENFICIARIO BANCO 

(COMO EN INE)

RFC 

BENEFICIARIO
PARENTESCO

DATOS BENEFICIARIOCORREO

TIMBRADO DE NOMINA INVERSIÓN EN CAMPAÑAS SE GENERA CONTRATO 

BENEFICIARIO

En caso de que no se obtenga la información cuando
entrega su documentación, es importante que lo haga el día
de su ingreso, de lo contrario no se realizará el alta.

Una vez que hayas finalizado el llenado del Excel, envíalo por correo junto con toda su documentación a: 

reclutamiento@somoseltoro.com & mguevara@somoseltoro.com

mailto:reclutamiento@somoseltoro.com
mailto:mguevara@somoseltoro.com


Cambio de Puesto



Administrativo debe comunicarlo oportunamente por correo, con archivo Excel 

para hacer los ajustes en Bocampana y Plataforma RH.

Solamente CAMBIOS PERMANENTES 

• No por vacaciones o incapacidad de días

• Incapacidades extensas (más de 1 mes)

Solicitud del supervisor debe estar previamente autorizado por:

• Repartos: Gabriel Monroy

• Preventas: jefe de operación 

• Almacén: jefe de operación, Alberto Morales y área 

implicada

Requisitos cambio de puesto



Ejemplos

SUCURSAL FECHA DE CAMBIO TIPO MOVIMIENTO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO RUTA (preventa) UNIDAD OPERATIVA (repartos)

Veracruz 25-mar-24 ALMACENISTA A PREVENTA Vacante Vera CON 02  Luis Ivan Sanchez Rosas Vera CON 02

Veracruz 25-mar-24 ALMACENISTA A REPARTO Vacante Reparto Conagra 3  Luis Ivan Sanchez Rosas  VERACRUZ CONAGRA 

Veracruz 25-mar-24 SUPLENTE REPARTO A ALMACENISTA Honorio Gonzalez Marti­nez 

movimientos de almacen tienen que estar autorizados por Alberto Morales, Jefe de operación o Gabriel Monroy

• ALMACÉN

• REPARTOS

• PREVENTAS

Veracruz 25-mar-24 REPARTO TITULAR A SUPLENTE David Bulmaro Chavez Blasco -

Veracruz 25-mar-24 SUPLENTE A REPARTO TITULAR David Bulmaro Chavez Blasco Julio Sanchez Tinoco  VERACRUZ UNILEVER 

Gabriel Monroy tiene que autorizar para poder hacer el cambio

• Fecha de cambio; asignar cargas / ventas, cambio en IMSS

• Tipo de movimiento; validar platilla autorizada y vacantes

Veracruz 25-mar-24 PREVENTA A SUPLENTE DE PREVENTA - Luis Ivan Sanchez Rosas -

Veracruz 25-mar-24 SUPLENTE DE PREVENTA A TITULAR Honorio Gonzalez Martinez* Luis Ivan Sanchez Rosas Vera CON 02



Movimientos en 

Bocampana



Asignación de Ruta

• No se hacen cambios los martes por tema de nómina.

• Todos los cambios de ruta de preventas y altas de preventas se realizan después de las 4:00 pm por temas de 
operación (cierre de ruta).

• Cambios en semana en curso
• no 2 semanas después
• máximo sábado de la semana en curso



Ejemplos reales

SUCURSAL FECHA DE CAMBIO TIPO MOVIMIENTO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO RUTA (preventa) UNIDAD OPERATIVA (repartos)

VILLAHERMOSA 14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS LUCIO AREVALO DE LA CRUZ HENRY ROBERT GERONIMO PEREZ REPARTO MULTIMARCA

14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS LUCIO AREVALO DE LA CRUZ AUXILIAR DE REPARTO

14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS ANTONIO BAUTISTA PASCACIO MONTEJO DE LA CRUZ REPARTO MULTIMARCA

14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS GUADALUPE ELIZABETH GUZMAN LUIS MANUEL BARROSO REPARTO MULTIMARCA

14/10/2024 CAMBIO DE RUTAS LUIS  MANUEL BARROSO ANDRES DELGADO JIMENEZ REPARTO FORANEO UNILEVER Y P&G

SUCURSAL FECHA DE CAMBIO TIPO MOVIMIENTO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO RUTA (preventa) UNIDAD OPERATIVA (repartos)

campeche 9 de septiembre 24 de suplente de ruta a titular de ruta vacante ROMAN DE JESUS CAZAN ROMERO PEÑAFIEL PEÑAFIEL

SUCURSAL FECHA DE CAMBIO TIPO MOVIMIENTO TITULAR ACTUAL TITULAR NUEVO RUTA (preventa) UNIDAD OPERATIVA (repartos)

PUEBLA SUR 18/11/2024 CAMBIO DE RUTA ARNULFO VARGAS CAPILLA VIVIANA PEREZ CARMONA Pus Mor 18

PUEBLA SUR 18/11/2024 CAMBIO DE RUTA SAMUEL ALTERO RAMIREZ ARNULFO VARGAS CAPILLA Pus Mor 17

PUEBLA SUR 18/11/2024 CAMBIO DE RUTA VACANTE SAMUEL ALTERO RAMIREZ Pus Mor 12



Proceso de Baja



1

• Verificar asistencia en plataforma.

• Contar con 4 días de ausentismo 

dentro de los 30 días.

2

• Validar con supervisor la comunicación del 
colaborador.

• Validar con RRHH si hay posible 
incapacidad.

3

• Si no hay respuesta de colaborador 
para firmar renuncia, enviar correo de 
baja a nómina y RRHH.

• Agregar nombre completo, ultimo día 
laborado y puesto.

1

• Verificar asistencia en plataforma vs 

información del supervisor.

2

• Citar al colaborador a firmar renuncia.

• Colaborador entrega herramientas de 

trabajo y firma renuncia.

3

• Enviar por correo a nómina y RRHH la 

renuncia firmada.

• Solicitar finiquito.

AUSENTISMO NOTIFICADA



Validación de 

Asistencias



3. Organizar por jefe para 

facilitar la visualización 

4. Exportar EXCEL

2. Seleccionar “Actualizar” para que se 

muestren tus registros

Para validar que el registro de asistencia se esta haciendo correctamente y día a día, 

te recomendamos ingresar al “Reporte de Incidencias” y seguir los siguientes pasos:

1. Ingresa aquí



Pendiente de registrar asistencia

Una vez descargado el archivo, pégalo en el Excel con las fórmulas para que 

resalte cada inasistencia y puedas detectar con mayor facilidad los distintos casos 

de inasistencias.

Así visualizas los diferentes motivos de 

inasistencia:



6. Llena los campos y GUARDAR

5. Clic en “REGISTRAR 

ASISTENCIA” exclusivamente del 

empleado que no tiene el registro

Si detectas falta de registro de asistencias, puedes apoyar al 

supervisor con el registro de los días previos. 



Recuerda que..

• Es importante que revises el registro de asistencia para que el pago de nómina se haga de manera 

correcta y justa.

• La validación contra días laborados incapacidades, vacaciones y fecha de ultimo día laborado.

• Es ideal que diario hagas la revisión del reporte de incidencias.

• Tienes de lunes a domingo para hacer cualquier cambio de asistencia y realizar registro de asistencias 

pendientes.


