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INTRODUCCION.

En cumplimiento a la normatividad del Instituto para la Competitividad y el Comercio
Exterior de Nuevo Laredo, se elabora el presente Manual con el fin de mantener un
registro actualizado de sus procedimientos, que permita alcanzar los objetivos

encomendados y contribuya a orientar al personal adscrito en este Instituto.

El presente Manual, debera revisarse anualmente o bien cada vez que exista una
modificacion a la estructura orgdnica autorizada por el Consejo Consultivo del
Instituto o a la normatividad vigente, asi como cada trienio que exista cambio de

gobierno, con objeto de mantenerlo actualizado.

OBJETIVOS.

Establecer los lineamientos para garantizar que las vacantes sean cubiertas por el
personal idéneo al puesto, con apego al perfil y al procedimiento administrativo de
reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

Analizar, autorizar, coordinar y evaluar las funciones y actividades que habran de
ejecutarse en los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal estableciendo un adecuado control interno que permita la evaluacion del

mismo a través de capital humano de calidad.

Establecer los mecanismos en el proceso de seleccién y contratacién de personal,
asi como servir de medio de induccién y orientacion al personal de nuevo ingreso,

pero, sobre todo, como una herramienta de trabajo que imprima solidez vy O/Z
continuidad a las actlwdades institucionales. 2
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DISPOSICIONES GENERALES.

Para el presente manual se entendera por:
Candidato: Persona que aspira a un puesto determinado.

Perfil de Puesto: Caracteristicas necesarias que debe cumplir un candidato para
ocupar un puesto.

Descripcion de Puesto: Documento que permite saber cual es el papel que
desemperia cada uno de los miembros de la organizacién de la misma.

Registro: Documento donde se da registra el ingreso del personal firmado por el
titular.

Vacante: Plaza que se encuentra vacante en la plantilla de acuerdo a propuestas
asignadas.

Induccién al Puesto: Informar al personal de nuevo ingreso sobre las atribuciones
y funciones, asi como las leyes y reglamentos por las que se rige para facilitar la
capacitacion e induccion al puesto por el jefe inmediato.

RECLUTAMIENTO

Inicia en el momento en que se presenta una vacante en algtn departamento o area

~ del Instituto o con la creacién de un nuevo puesto y termina cuando se tiene

~ informacién basica de prospectos para ocupar la vacante, es decir, curriculums o
solicitudes de empleo.

eso de reclutamiento: <) /%7 }/

1. Solicitud de la Direccion General de la vacante a cubrir.

N,

2. Busqueda de posibles candidatos en fuentes internas: ¥

9) Verificar en la base de datjozla existencia de posibles candidatos.
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3. Reunir informacién de prospectos para obtener un listado de posibles
candidatos. En caso de no obtenerlos se le da seguimiento con el
reclutamiento a través de fuentes externas.

4. Busqueda de prospectos en fuentes externas.

* En la Bolsa de Trabajo del Gobierno Municipal o en el area de Recursos
Humanos.

+ Organismos Profesionales (Asociaciones u organismos como Canacintra,
Canaco, Coparmex, o Colegios Profesionales).

* Otras instituciones educativas (Bolsas de Trabajo)

5. Reunir informacién de los prospectos y obtener el listado.

, \ . /i \ 7
‘ \( T 5 N ’ (//’{Zé"f/
SELECCION /

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion, el cual consiste en una serie de
pasos especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser
contratados. El proceso se inicia en el momento en que una persona solicita un

empleo o ascenso y termina cuando se produce la decision de contratar a uno de
los solicitantes.

) Pasos del Proceso de Seleccion
1. Obtencion de informacion de candidatos

a) Solicitud de empleo.

b) Curriculum.

desempefio, si el candidato es interno, siempre y cuando haya pasado por
un proceso de seleccion. 4

//'
Seleccion Externa: ' g;%

La seleccion se inicia con la solicitud de informacion al candidato mediante la /%

%DZ/ c) Si es interno ver el expediente. Reporte de resultados de evaluacion del

Coordinacion Administrativa.
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1. Solicitud de informacioén a candidatos.
a) Solicitud de empleo.
b) Curriculum
2. Entrevista de selecciéon preliminar.
Durante la entrevista preliminar debe iniciarse el proceso de obtener informacion
sobre el candidato. La entrevista de seleccion preliminar consiste en una platica
conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. La
Coordinacién Administrativa se fija como objeto responder a tres preguntas
generales:
* ¢ Puede el candidato desempefiar el puesto?
- ¢ Esta interesado el candidato en formar parte de la Institucion?
* ¢,Cumple con el perfil para integrarse al equipo?
Proceso de la Entrevista:
1) Preparacion de la Entrevista:
El entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista con el formato
de entrevista oficial (el cual se adjunta al presente).
Como una de las metas del entrevistador es convencer a los candidatos idéneos
para que acepten las ofertas del Instituto.
2) Creacion de un ambiente de confianza
La labor de crear un ambiente de aceptacion reciproca corresponde al entrevistador.
El debe representar y dejar en sus visitantes una imagen agradable, humana,
amistosa. i
S
Recomendaciones al entrevistador: \
) \‘\
* Evite las interrupciones. % )
. . . ) V\\/i’\ :
* Aleje documentos ajenos a la entrevista. O
* Es importante que su actitud no trasluzca aprobacion o rechazo. W
Z /
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3) Intercambio de informacién

Se basa en una conversacidon. Algunos entrevistadores inician el proceso
preguntando al candidato si tiene preguntas. Asi establece una comunicacion de
dos sentidos y permite que el entrevistador pueda empezar a evaluar al candidato
basandose en las preguntas que le haga.

El entrevistador inquiere en una forma que le permita adquirir el maximo de
informacion. Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas.

4) Terminacion

Cuando el entrevistador considera que va acercandose al punto en que ha
completado su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista, es
hora de poner fin a la sesién. No es conveniente indicarle que perspectivas tiene de
obtener el puesto. Los siguientes candidatos pueden causar una impresion mejor o
peor, y los otros pasos del proceso de seleccidon podrian modificar por completo la
evaluacion global del candidato.

5) Evaluacion

Inmediatamente después de que concluya la evaluacion el entrevistador debe
registrar las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato.
Se anexa el formato llamado Evaluacion post entrevista preliminar que se utiliza
para la evaluacion que lleva a cabo el entrevistador. De una entrevista muy breve
puede obtenerse considerable informacion.

Como resultado de la entrevista, se eliminara a cierto nimero de candidatos,
seleccionando solo a los candidatos detectados hasta el momento, como mas
idoneos para el puesto, mismos que pasaran a la siguiente etapa del proceso.
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3. Verificacion de datos y referencias

Los pasos siguientes de seleccién consisten en gran medida en la verificacion de
los datos contenidos en la solicitud, asi como de los recabados durante la entrevista.

4. Pruebas de idoneidad

Se instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes y Los
requerimientos del puesto.

* De conocimiento
* De desempeiio
5. Entrevista de seleccion (Jefe inmediato del puesto vacante)

La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y con profundidad,
conducida por el Jefe Inmediato del puesto en el que se esta presentando la
vacante. El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas especificas:
(Es el candidato idoneo para desempefiar el puesto? ;Como se compara con
respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Debera cumplir dicha entrevista con las 5 etapas mencionadas anteriormente:

1) Preparacion
2) Creacién de un ambiente de confianza.

3) Intercambio de informacion (El entrevistador debera concentrarse en detalles
especificos del puesto y profundizar en la preparacion técnica o especializada del

} candidato, requerida para el puesto y describirle con mayor amplitud el puesto al
W—ecandidato).

4) Evaluacion (Debera entregar por escrito o via correo electrénico, la evaluacién
del candidato a la Direccién).

7. Resultados y retroalimentacion “‘W /%

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal

contratado. Si los elementos anteriores a la seleccidn se consideraron

/;éf cuidadosamente y los pasos de la seleccion se llevaron de forma adecuada, lo mas

Cf probable es que el Nuevo empleado sea idoneo para el puesto y lo desempefie

productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso
de seleccion se llevé a cabo en forma adecuada. j\
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