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PROCEDIMIENTO : PARA EL RECLUTAMIENTO DE Y SELECCIÓN DE PERSONAL  





DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL EN OBRAS CONCESIONADAS (SERV. CONT. CTA DE TERC)





�GERENCIA DE PERSONAL











POLÍTICAS 








Las vacantes definitivas, las provisionales con duración mayor a treinta días y los puestos de nueva creación, de preferencia serán cubiertas escalafonariamente por el trabajador de la categoría inmediata inferior del área respectiva en los términos de la legislación laboral y siempre y cuando cubra el perfil del puesto y apruebe los exámenes establecidos.





De no existir plaza vacante en la plantilla autorizada se deberá solicitar la autorización por escrito del concesionario para el incremento al gasto del presupuesto por el rubro de los servicios personal subordinado.





Es responsabilidad del área de administración de personal el mantener contacto permanente con fuentes de reclutamiento externas, con el propósito de localizar candidatos idóneos para cubrir vacantes en obras concesionadas así como la formación de la cartera o bolsa de trabajo.





Se hará uso de fuentes externas de reclutamiento, si en la obra concesionada no existen empleados con aptitudes para desempeñar el puesto vacante.





El resultado de los exámenes de evaluación son confidenciales, por lo que será responsabilidad del área de administración de personal el uso adecuado de la información.





La selección de personal, en caso de no haber utilizado el método de escalafón se tomará de un conjunto de 3 candidatos por cada puesto a cubrir.





Los elementos que integran la evaluación de candidatos y sus proporciones son las siguientes:





Examen de conocimientos		20%


Examen de personalidad		10%


Examen de inteligencia			10%


Experiencia en el puesto		20%


Escolaridad				30%


Presentación				10%


Evaluación total			          100%








La calificación mínima para tener derecho a continuar con el procedimiento de reclutamiento y selección es de 75% para candidatos internos y 80% para nuevo ingreso.





Las funciones de administración de personal deben realizarse desconcentradamente con las áreas de administración de personal correspondientes, quienes se responsabilizan de todos los movimientos que se efectúen.    
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