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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

)@u}% SN % /gg M‘Dl % Ulé// (L
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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.

Yo #H w
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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 /
(// WWW.NLD.GOB.MX
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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\

g~

I

v

i
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Al momento de la toma de decisién conjunta entre la Direccion y el Jefe Inmediato
del puesto en donde se presente la vacante, se procedera con el proceso de
Contratacion de manera inmediata.
CONTRATACION
Este proceso tiene la finalidad de cumplir con todos los requerimientos formales del
inicio de la prestacion del servicio en el instituto y el candidato seleccionado.
Politicas:
1. El puesto se debe ofrecer al personal interno.
2. No debera ser contratada ninguna persona, si no ha pasado por el proceso de
seleccion a través de la Direccion.
3. Como minimo, la Coordinacion Administrativa enviard por lo menos a 2
candidatos para la entrevista de seleccion al Director General y como maximo a 5
personas.
Una vez tomada la decision de la contratacién por parte del Director General, la
Coordinacion Administrativa realizara las siguientes actividades:
1. Recepcién de comunicado sobre la contrataciéon por parte del Director General,
manifestando la fecha a partir de la cual se da de alta al personal.
2. Solicitud de documentos y revision de los mismos, tales como:
B
a. Solicitud de empleo 2l
J b
b. Curriculum \;‘ &/4
\
c. 2 Fotografias /@ /% : /
d. Copia del acta de nacimiento \Y \ (/ //(/
e. Copia de comprobante de domicilio %X
f. Copia de comprobante de estudios Wj LDL
g. Copia de identificacion oficial con fotografia /1 /u
h. Copia del CURP Q%/
WWW.NLD.GOB.MX
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i. Copia del RFC

j- Copia de Cedula Profesional (cuando aplique)
K. Dos cartas de recomendacion

M. Carta de no antecedentes penales (Opcional)
N. Carta de residencia (opcional)

O. Copia de certificado médico.

3. Asignarle su numero de empleado humanos (base de datos, néminas, etc.).
4. Asignacion del sueldo en base a los tabuladores actualizados al momento.

6. Explicacion del sueldo, asimismo, la forma de pago que se manejara (formato de
distribucion de sueldo).

7. Explicacion de las prestaciones.

9. Reglamentos (puntualidad y asistencia, uniformes, instalaciones y uso del
estacionamiento, evaluacion del desempefio).

10. Toma de fotografia.

11. Asignacion de su correo electrénico y claves de acceso a los sistemas internos
que correspondan.

12. Revision de la integracion del expediente.

a. Documentos sefalados en el paso 2

b. Resultados de pruebas aplicadas en el proceso de seleccion.
d. Reporte del entrevistador y verificacion de datos

e. Memorando del jefe del area o departamento solicitando la contratacion,
autorizado

f. Formato de distribucién de sueldo asignado.

g. Contrato de Comodato cuando proceda y formato de datos del vehiculo.

(/ B j. Formato de alta del empleado en néminas. ///
7N

B P o s
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PROCESO DE INDUCCION

Este proceso inicia una vez contratado el nuevo empleado y termina al momento en
que el nuevo colaborador conoce la informacion basica de la Institucion y de su area
de trabajo.

1. Integracion de Expediente:

1. La Coordinaciéon Administrativa solicita la siguiente documentacién al nuevo
colaborador para su expediente.

2. Se registra la informacioén del personal en formato para alta del personal, el cual
se pasa al Director General para su firma y aprobacion.

3. Se informa al nuevo personal la descripcion del puesto y se le informa sobre el
cédigo de ética.

4. Se captura la informacién del personal para alta en el sistema de némina
bancario.

5. Se entrega al nuevo personal la tarjeta de némina.

6.- Se solicita al personal el correo electrénico al cual se proporcionara los recibos
de némina.

Este departamento al recibir la documentacion antes mencionada, con esto,
concluiriamos con el proceso de contratacion con el expediente completo.

~D)

INICIO - NG

» Recepcion y/o revisién de curriculum o solicitud de empleo. " ' :

e Andlisis de curriculum o solicitud de empleo.

e Revisar descripcién y competencias del puesto.

e Seleccién de los candidatos idéneos. A

» Aplicacion de entrevista a los candidatos. ‘i>§ (

e Seleccién de mejor candidato. ~

e Aprobacion por parte del Titular del Instituto.

e Entrevista final. /uﬁﬂ % &

e Se integra expediente 5

e Se dainduccidn

WWW.NLD.GOB.MX

Matamoros 305, Sector Centro, Nuevo Laredo, Tamaulipas, Juntos

C.P. 88000 lo hacemos A
Tel. 867 712 0525/ 867 712 1971
Pagina web: https://www.iccedenuevolaredo.org



NUEVO
LAREDO

2024 + 2027

GOBIERNO DE

INSTITUTO PARA LA COMPETITIVIDAD Y EL COMERCIO EXTERIOR DEL MUNICIPIO DE NUEVO

Deq,
e

ICCE*

LAREDO

INSTITUTO PAR
COMPETITIVIDAD

COMERCIO EXTERIOR

e Se determina si es personal de confianza o funcionario.

e Se elabora registro de alta.

e Se registra alta en némina

e Se entregan lineamientos y funciones, asi como tarjeta de némina.

5.4.2. Recepcion de curriculum y/o solicitud de empleo de aspirantes a la

vacante.

1. Recibir todos y cada uno de los curriculums y/o solicitudes de empleo y
proporcionar la informacion correspondiente a los candidatos.

2. Clasificar al final de cada mes los curriculums y/o solicitudes de empleo de
acuerdo a la profesion o a las areas de competencia, resguardandolos durante seis
meses.

5.4.3. Analizar la solicitud de empleo de los candidatos.

1. Analizar los datos generales, escolaridad y experiencia para complementar la
entrevista.

5.4.4. Revisar descripcion de puesto y competencias laborales.

CRITERIO 1. Para la aplicaciéon de la entrevista a los candidatos por parte de la
Direccién de Recursos Humanos, se debe de tener la descripcion de puesto y
competencias laborales de la vacante a cubrir, en caso de no contar con ellas se

solicitaran a las areas correspondientes.

CRITERIO 2. En caso de no contar con alguno de los documentos especificados en

el criterio 1 del punto 5.4.11, se debera solicitar al empleado para su debida

integracion.

DE NUEVO LAREDO
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5.4.12. Induccion al puesto.

CRITERIO 1. Todo el personal contratado de confianza o temporal, debe de recibir
induccion al puesto por parte de la Direccién de Recursos Humanos y de los jefes
inmediatos.

CRITERIO 2. Dentro de la induccién se deberan de hacer notar las obligaciones y

los derechos que tiene el trabajador de acuerdo al Reglamento Interior de Trabajo.

5.4.13. Se elabora nombramiento o contrato.

CRITERIO 1. Si el personal es de confianza se debe de realizar el nombramiento
correspondiente, mismo que debera contener como minimo los siguientes datos:
folio, puesto, sueldo, cargo en presupuesto, estado civil, edad, direccién, periodo
del nombramiento y firma del presidente municipal.

CRITERIO 2. Si el trabajador es eventual se debe elaborar del contrato, conteniendo

como minimo: nombre del trabajador, periodo, puesto y sueldo.

5.4.14. Se envia a firma el nombramiento o el contrato.
CRITERIO 1. El nombramiento y el contrato deben de contener las firmas

correspondientes y anexarse a expediente.

5.4.15. Se registra alta en némina.
CRITERIO 1. Una vez que se tenga el nombramiento o contrato firmado se registra

al trabajador en némina para su correspondiente pago.

DENUEVO LAREDO

C.P. 88000 lo hacemos'
Tel. 867 712 0525/ 867 712 1971
Pagina web: https://www.iccedenuevolaredo.org

| )L r‘)?/ d'o,
N e N
&
rl \
WWW.NLD.GOB.MX
Matamoros 305 Sector Centro, Nuevo Laredo, Tamaulipas, J untos



2024 + 2027
“\\

INSTITUTO PARA LA COMPETITIVIDAD Y EL COMERCIO EXTERIOR DEL MUNICIPIO DE NUEVO |CCE

LAREDO . INSTITUTO P
ﬁ"ffé”i’i’é COMPETITWIDAD
LAREDO COMERCIO EXTERIOR

DE NUEVO LAREDO
6. Referencia

DOCUMENTOS INTERNOS
e Manual de la Organizacion
¢ Manual de Procedimientos
e Formato de Nombramiento
¢ Contrato de prestacion de servicio

e Reglamento Interno de Trabajo
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FORMATO DE ENTREVISTA

INFORMACION PERSONAL
Domicilio actual / No. de teléfono

Nombre completo

Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento

Cargo al que aspira Secretaria / Direccion

ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de las Ultimas dos empresas en las que laboro o trabaja actualmente

Cargo desempefiado Horarios de trabajo

Nombre de su jefe(a) inmediato(a) Cargo de su jefe(a) inmediato(a)

Fecha de inicio y termino de contrato
Motivo de retiro

Ultimo salario

HABILIDADES

L - Mencione las funciones principales o
Conocimientos adquiridos -
responabilidades a su cargo

Cualidades que destaquen en su profesion Debilidades en su profesiéon

Que aspectos puede mejorar como persona

COMPETENCIAS g
Nivel en el que se ubica a la persona
candidata

Bajo Medio | Medio-Alto Alto

Principales habilidades que identifican a la persona
candidata:

COMENTARIOS

Entrevista 1 Fecha Hora
\ W\
/) ) \) Entrevista 2 Fecha Hora
,‘\\
% No cumple para el cargo: i

Cumple para el cargo:
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