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Objetivos Generales

Capacitar y desarrollar destrezas en el personal de reclutamiento y seleccién de la Direccién de
Gestion Humana.

Disefiar y dirigir los procesos de evaluacién del personal asignado para esta exploracion en
funcién de las descripciones de puestos y sus perfiles laborales.

Seleccionar herramientas de evaluacién y conducir los procesos de seleccion interna.

Identificar las competencias de los empleados en funcién a los puestos que desempefian, a sus
niveles de dominio y las que deben reforzarse.

Identificar las competencias del perfil del puesto: Integridad, ética, apego a las normas,
disciplina, inteligencia emocional y relacional.

Actualizar los curriculums vitae profesionales del personal de esta categoria laboral a fin de
disefiar oportunidades de desarrollo acordes a su competencia y a las posibilidades de su
formacion.

Aprovechar la informacién obtenida para mejorar los servicios a los usuarios y la efectividad
laboral.
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Metodologia de Intervencion

e Determinar el total de empleados que seran evaluados y los concursos que se

llevaran a cabo.

e Investigacion documental y de campo.

e Revision y ajustes de las descripciones de puestos y sus perfiles a fin de
identificar las competencias que requieren poseer sus ocupantes y su nivel de
dominio.

e Elaboracion de las escalas de calificacion para determinar los dominios y el
desarrollo profesional de los evaluados. Dichas escalas deberan ser debidamente
autorizadas.

e Determinacion de los rangos de calificaciones minimas requeridas para ocupar
los puestos, tales como suficientes, muy buenas y excelentes.

e Se revisaran los documentos relacionados con la historia laboral de los
empleados.

e Se utilizaran las técnicas de entrevista profunda y la de cuestionario para
levantar el curriculum vitae y se les solicitaran documentos oficiales que avalen
sus informaciones.

Nota; Se debe formar un comité técnico de evaluacion multidisciplinario que cubra
todas las necesidades de exploracion del personal.
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PRIMERA ETAPA
PREPARACION

e Evaluar el equipo de reclutamiento y seleccion.

e (Capacitarlo en los aspectos del proceso de evaluacion que se consideren
necesarios.

e [Establecer los criterios de evaluacion.

e Seleccionar los instrumentos de evaluacion.

e Formar un grupo de evaluacion (técnica).

e Disenar los modelos y contenidos de los expedientes.

e Investigar documentos relacionados con el personal.

e Determinar los puestos y el nimero de colaboradores que seran evaluados.

e [nstrumentar la logistica.

e Probar los instrumentos y determinar la forma y los tiempos de aplicacion.

e Someter el proceso a aprobacion.

e Ajustar, si fuera necesario, diferentes aspectos del proceso.

e [mplementacion.

e Exploracion:

Evaluaciones de desempeiio.

Registros significativos del expediente.
La actualizacion de los curriculums.
De las capacidades técnicas del puesto.
Las competencias del puesto.
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e Instrumentos de evaluacion

Investigacion de la vida laboral.
Entrevista acertada de personal.
Evaluaciones de conocimientos técnicos.
Pruebas psicologicas.
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SEGUNDA ETAPA
DIFUSION, APLICACION Y CORRECCION
AL PERSONAL QUE OCUPA PUESTOS MEDIOS

e Comunicar al personal de nivel medio que se investigara el dominio que tiene
sobre su puesto y lo relacionado a su perfil psicosocial. Con esto se busca, una vez
identificadas sus fortalezas y debilidades, implementar un plan de mejora continua
de sus perfiles.

e Aplicar el proceso de evaluacion.

e Revisar y calificar.

e FElaborar el informe sobre los resultados a la Direccion.

e Tomar decisiones: ubicar al personal segun los resultados.

e Hacer correcciones, si fuera necesario.
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TERCERA ETAPA
DIFUSION, APLICACION Y CORRECCION
AL PERSONAL TECNICO

e Comunicar al personal de nivel medio que se investigara el dominio que tiene
sobre su puesto y lo relacionado a su perfil psicosocial. Con esto se busca, una vez
identificadas sus fortalezas y debilidades, implementar un plan de mejora continua
de sus perfiles.

e Aplicar el proceso de evaluacion.

e Revisar y calificar.

e Elaborar el informe sobre los resultados a la Direccion.

e Tomar decisiones: ubicar al personal segun los resultados.

e Hacer correcciones si fuera necesario
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CUARTA ETAPA
DIFUSION, APLICACION Y CORRECCION
AL PERSONAL ADMINISTRATIVO, CONTABILIDAD Y FINANZAS

e Comunicar al personal administrativo, contable y financiero, de las diferentes
dependencias, que se investigard el dominio que tiene sobre su puesto y lo
relacionado a su perfil psicosocial. Con esto se busca, una vez identificadas sus
fortalezas y debilidades, implementar un plan de mejora.

e Determinar el orden a seguir en el interior del pais.

e Aplicar el proceso de evaluacion.

e Revisar y calificar.

e Elaborar el informe sobre los resultados a la Direccion.

e Tomar decisiones: ubicar al personal segun los resultados

CONCURSOS INTERNOS

Conducir los concursos internos que sean programados.
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LOGISTICA

e Descripciones y perfiles autorizados.

e Organigrama y nimero de empleados por puesto, sus nombres y antigliedad en el
cargo.

e Modelo de formato de curriculum vitae.

e Modelos de entrevistas, segun el puesto.

e Bateria de pruebas a utilizar.

e Disefios de tablas de resultados.

e Historia laboral del empleado y de sus evaluaciones de desempefio.
e Elaboracion del expediente.

e Espacios fisicos para realizar las entrevistas, aplicacién de pruebas y el analisis de
expedientes.

e Transporte para el traslado al interior del pais.
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CRONOGRAMA GENERAL

ETAPAS

Responsables

Logistica

MESES

PRIMERA ETAPA

RH Solis Garza

PREPARACION Contraparte
asignada por P.G

SEGUNDA ETAPA

DIFUSION,

APLICACION Y | RH Solis Garza

CORRECCION Contraparte

AL PERSONAL QUE
OCUPA PUESTOS
MEDIOS

asignada por P.G

TERCERA ETAPA

DIFUSION, RH Solis Garza
APLICACION Y | Contraparte
CORRECCION asignada por P.G
AL PERSONAL

TECNICO

CUARTA ETAPA

DIFUSION, RH Solis Garza
APLICACION Y Contraparte
CORRECCION asignada por P.G
AL PERSONAL

ADMINISTRATIVO,
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

Descripciones y perfiles
autorizados.

Organigrama y numero de
empleados por puesto, sus
nombres v antigiiedad en
el cargo.

Modelo de formato de
curriculum vitae.
Modelos de entrevistas,
seglin el puesto.

Bateria de pruebas a
utilizar.

Disefios de tablas de
resultados.

Historia laboral del
empleado y de sus
evaluaciones de
desemperio.

Elaboracidn del
expediente.

Espacios fisicos para
realizar las entrevistas,
aplicacion de pruebas y el
analisis de expedientes.
Transporte para el traslado
al interior del pais.




