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1.3 Posicién y
distribucién del personal

Capitulo 5. Reclutamiento Subcapitulo

Fecha de Evaluaciéon | Fecha préxima revisién

Numero de directiva /Referencia CALEA

Enero 2021 Enero 2021
4 2.1 Descripcion del Proceso de Seleccién Revisidn:
1
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacion C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas

Director General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Federal del Trabajo

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica.

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica.

OBJETIVO

Describir el proceso de seleccion en la Direccion General del Centro de Control, Comando y
Comunicacidn que se requieren para coordinar y supervisar los planes y programas en materia de
Seguridad Publica, mediante el uso de tecnologia computacional e infraestructura de comunicaciones

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

En esta directiva se tiene definido el proceso de seleccidn de personal en la Direccidon General del Centro
de Control, Comando y Comunicacién, en la que se consideran ciertos aspectos fundamentales que
tienen que ser tomados en cuenta, principalmente las necesidades y requerimientos de personal con
cierto perfil, habilidades y actitudes requeridas para el puesto o plaza ocupar en la institucion. A
continuacidn, se describen los pasos del proceso de seleccién:

Paso 1: propuesta de los candidatos para la entrevista personal.

En primer lugar, se buscan los candidatos con el perfil adecuado (asignacién especializada) respecto a la
vacante y se revisan los curriculum. En caso de que el perfil profesional sea el indicado para el puesto,
cuente con experiencia y aptitudes, se programa la entrevista para la seleccion de candidatos,
Unicamente de los que cubran el perfil. En el caso de los trabajadores que cumplan los requisitos para el
puesto tendran la opcidn de participar en el proceso para ocupar la vacante.

Paso 2: Entrevista y analisis de los candidatos.

Se cita a entrevista en donde se podrd conocer cudl es el interés de los candidatos de laboral en la
institucion, su experiencia laboral, historial académico
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Paso 3: primera seleccion.

En funcion de las entrevistas se destacan las personas que no cubran los requisitos. Se seleccionan las
propuestas que lograron convencer, tomando en consideracion que tenga un perfil técnico, pues sus
aptitudes quedaron aprobadas.

Paso 4. Fase de prueba

El candidato realiza un cuestionario para determinar aptitudes y conocimientos de las actividades
especificas del area a la que aspira ingresar.

Paso 5: aviso de resultados.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se comunica a la persona que aprobd los examenes y cubre con el
perfil del puesto, para solicitarle los requisitos de documentacién para su ingreso y su alta
correspondiente.

RESPONSABLES

La Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, coordina las diferentes areas
operativas y administrativas para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de los programas
y planes. Por tal motivo, se realiza la solicitud de personal especializado para atender el requerimieto de los
puestos de trabajo disponibles en la Institucion.

El enlace administrativo, es el area ecargada de coordinar y administrar los recursos financieros, material y
humano de la institucion.

AUTORIZO REVISO
Ing. Enrigue Quinto Ceballos Aradillas Lic. Delia Guadalupe Martinez Cruz.
Director General del Centro de Control, Comando y Enlace Administrativos de SIDI.

Comunicacion Ck.
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Capitulo | 1. Organizacion Subcapitulo Tema: 4.2 Seleccion.
Feehin 6 Fecha proxima revision
Numero de directiva /Referencia CALEA elaboracion
Enero 2021 Enero 2021
4.2.2 Criterios Relacionados Revision:
con el Trabajo 1
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacién C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas

Director General del Centro de Control, Comando
y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Federal del Trabajo

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las dependencias y entidades de la
Administracion Publica.

OBJETIVO

Determinar que en el proceso de seleccién de personal en la Direccién General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion, se lleve a cabo con criterios de evaluacion y clasificacion de los aspirantes a
los puestos vacantes utilizando Unicamente los elementos relacionados al trabajo como parametro de
evaluacion.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

Todos los elementos del proceso de seleccion usan sélo esos criterios de clasificacion o calificaciones
minimas que estan relacionadas con el trabajo.

La presente directiva, esta enfocada a tomar en cuenta los elementos que se consideran para poder
desempefiar las funciones y actividades dentro de los puestos que son requeridos en la Direccion General
del Centro de Control, Comando y Comunicacion con el proposito de que se cubra la posicidon con quien
mas se adecuen los requerimientos definidos. Para esta situacion se requiere la implementacion de
técnicas y herramientas que permitan aproximarse a dicho objetivo.

Para este proceso, se establece la definicion del perfil, con la identificacion de los distintos “Caminos de
busqueda” o fuentes de reclutamiento, asi como las instancias de evaluacién en la etapa de preseleccion,
ademas se consideran entrevistas con los aspirantes con dos rondas, con la presentacion del postulante
del puesto que se desea cubrir: analisis y evaluacidn de la historia laboral para determinar conocimientos
y competencias del postulante se relacionan y en qué grado con el perfil buscado, y analisis de las
motivaciones de la persona entrevistada en relacion con la blsqueda.

Para el tema de las evaluaciones, se realizaran test especificos relacionado Gnicamente con los aptitudes
necesarias para el desempefio del trabajo al que se estan postulando, ademas de examenes psicolégicos,
para el caso de las evaluaciones especificas no se realizaran para todos los casos, para este caso durante
la entrevista se despejan aspectos relacionados con los conocimientos y en casos especiales pueden
realizarse evaluaciones adicionales. Para el caso de las evaluaciones psicolégicas tienen como propdsito
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evaluar actitudes, personalidad y potencial de desarrollo, entre otros aspectos. En esta etapa del proceso
de seleccién pueden administrarse pruebas adicionales para medir competencias como entrevistas BEI, la
cual BEI viene de Behavioral Event Interview y consiste en una entrevista muy estructurada, detallada y
profunda sobre el desempefio anterior de un candidato, entrevista que permite medir e identificar las
competencias del entrevistado tanto en concurrencia, como solidez y consistencia

Por lo que se busca contar con un conjunto de procesos utilizados para la recoleccion de observaciones
del comportamiento humano para facilitar el analisis de la utilidad del comportamiento del individuo y su
capacidad mental en la resolucion de problemas practicos.

Para lo cual, se utiliza en forma de cuestionario, en el que el sujeto pueda responder o de forma directa a
lo largo de una entrevista, contando en el segundo de los casos con la ventaja de poder observar de manera
directa el comportamiento y el lenguaje no verbal.

En este caso se pretende valorar el nivel de desempefio del candidato a través de una entrevista
fuertemente estructurada, a través de la cual se valora la consistencia de las competencias mostradas. En
este caso el entrevistador pedird al candidato que explique como confronté un suceso determinado en el
pasado, siendo dicho suceso una situacion real que ha vivido el candidato que tenga algun tipo de relacién
con el puesto al que se aplica. No solo se valoran los hechos (si bien lo mas importante y fundamental es
lo que hizo el sujeto cuestion), sino que también se solicita que se transmitan los pensamientos y emociones
que éstos despertaron en el o la candidato/a. Se pide una explicacién, no una evaluacion de lo sucedido.
Es importante dejar claro que lo que se valora son los hechos, pensamientos y actitudes que él o ella
mostrd, en primera persona, no la actuacion de la comparfia o empresa a la que pertenecia.

En este contexto, es importante mencionar que el objetivo de la entrevista de incidentes criticos es la
obtencién de informacién respecto a la competencia pasada de los sujetos con el fin de predecir su futuro
rendimiento, dicha obtencion de informacion puede llevarse a cabo para diferentes propésitos. Asi mismo,
ya dentro de la empresa, se puede utilizar también para evaluar el rendimiento de los trabajadores, con el
fin de valorar sus capacidades e incluso valorar la necesidad de realizar algun tipo de formacién o
capacitacion con los trabajadores.

RESPONSABLES

La Direccién General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, coordina las diferentes areas
operativas y administrativas para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de los programas
y planes. Por tal motivo, realiza la solicitud de personal especializado para atender el requerimiento de los
puestos de trabajo disponibles en la institucion.

El Enlace Administrativo, es el area encargada de coordinar y administrar los recursos financieros,
materiales y humanos de la institucion.

El area de Recursos Humanos, se encarga de las tareas administrativas derivadas de la gestion del
personal como: néminas, ingresos y bajas de personal, contratos y tramite de incidencias.

El &rea de Psicologia se encarga de realizar test psicotécnicos o de personalidad, ejercicios y pruebas que
valoren los conocimientos técnicos de los aspirantes o dinamicas de grupo para comprobar cémo se
manejan ante determinadas situaciones y en qué habilidades destaca cada uno.
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Capitulo S R'e’clutamlento(’ Subcapitulo Tema: 4.2 Seleccién.
seleccién y promocion
FEATEIELE Fecha préxima revision
Numero de directiva /Referencia CALEA elaboracion
Febrero 2021 Marzo 2021
4 2.3 Proceso Administrativo de Manera Revision:
Uniforme 1
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacién C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas
Director General del Centro de Control, Comando y
Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Federal del Trabajo

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las dependencias y entidades de la
Administracion Publica.

OBJETIVO

Determinar que el proceso de seleccion de personal en la Direccion General del Centro de Control,
Comando y Comunicacién, es un proceso administrativo, incluyente, sin discriminacion y equitativo para
toda persona que cumpla con los estandares de ingreso al servicio publico en el &rea de seguridad publica,
tomando en consideracion la pluriculturalidad, etnicidad y equidad de género para los participantes que
viven en el Estado de Oaxaca.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

La presente directiva, se centra en cada una de las funciones de la administracion (planeacion,
organizacion, direccioén y control), que en su conjunto conforman el proceso administrativo de la Direccion
General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, para que sea incluyente, equitativo y permita
que cualquier persona que cumpla con requisitos del perfil tenga la posibilidad de acceder a un empleo,
respetando su ideologia, preferencia sexual y religion, tomando el principio de igualdad y equidad de
género.

En la seleccién de la persona adecuada para el puesto indicado permite la realizaciéon del trabajador en el
desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo méas satisfactorio
a los objetivos de la Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacién. Se les da la misma
oportunidad de trabajo a todos los participantes sin distincion alguna, cumpliendo con la equidad de género
e igualdad de condiciones para todos. Por tal situacion se realizan las siguientes actividades:

a) La propuesta de seleccion consiste en escoger aquellas personas que presentan la posibilidad de
adaptarse a un cargo que esta vacante con el fin de satisfacer las necesidades de la organizacion.

b) Existe flexibilizacién del empleo ( de contratos y terminacion laboral);

c) También flexibilizacién del trabajo, en la integracion de tareas, ampliacion y disminucion de
categorias y la supresién de reglas restrictivas de movilidad.

d) Participacion e integracion social para distensionar las relaciones entre la administracion o gerencia
y los trabajadores.
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Este proceso de seleccion, esta sujeto a un acompafiamiento y evaluacién de las areas responsables para
la medicion de sus resultados y cumplimiento de metas de la Direcciébn General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion.

RESPONSABLES

La Direccién General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, coordina las diferentes areas
operativas y administrativas para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de los programas
y planes. Por tal motivo, realiza la solicitud de personal especializado para atender el requerimiento de los
puestos de trabajo disponibles en la institucién.

El Enlace Administrativo, es el area encargada de coordinar y administrar los recursos financieros,
materiales y humanos de la institucion.

El area de Recursos Humanos, se encarga de las tareas administrativas derivadas de la gestién del
personal como: néminas, ingresos y bajas de personal, contratos y tramite de incidencias.

El area de Psicologia se encarga de realizar test psicotécnicos o de personalidad, ejercicios y pruebas que
valoren los conocimientos técnicos de los aspirantes o dindmicas de grupo para comprobar cémo se
manejan ante determinadas situaciones y en qué habilidades destaca cada uno.

Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas Lic. Delia Guadalupe Martinez Cruz
Director del Centro de Control, Comando y Enlace Administrativo de la SIDI
Comunicacién C4 REVISO

AUTORIZO
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4. Reclutamiento,
Capitulo Seleccion y Subcapitulo Tema: 4.2 Seleccion.
Promocion.
meeinz gl Fecha proxima revision
Numero de directiva /Referencia CALEA elaboracion
Febrero 2021 Marzo 2021
4.2.4 Informacion de los Candidatos. Revision:
2

Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacién C4
Autoriza Ing. Enrigue Quinto Ceballos Aradillas

Director General del Centro de Control, Comando
y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Federal del Trabajo

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las dependencias y entidades de la
Administracion Publica.

OBJETIVO

Proporcionar la informacion correspondiente de los candidatos que tienen la intencién de ingresar a laborar
a la Direccién General del Centro de Control, Comando y Comunicacion durante el proceso de seleccion,
asi como sus elementos, el tiempo de duracién y las politicas, lineamientos y directrices que rigen a la
institucion.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

En la presente directiva se da a conocer a todos los candidatos que participan en el proceso de seleccion,
con el fin de trasparentarlo y socializar la informacion a todos los interesados que deseen laborar en la
Direccién General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, en cuanto al estatus de sus tramites.
Bajo esta perspectiva, resulta importante establecer lineamientos sobre los cuales se va a informar a los
candidatos que son seleccionados como a los que no lo fueron.

Se informa a través de correo electrénico a los candidatos que son seleccionados en esta etapa, para que
cumplan con las siguientes etapas del proceso de seleccion, si en este caso no hubiera contestacién alguna
del candidato, o la respuesta es negativa, simplemente, se tomarian otras opciones de candidatos que, en
éste caso, se ajustan al puesto que se esta requiriendo, tomando en consideracion otros aspectos, como:
la entrevista, el curriculum, las pruebas realizadas, etc. El personal que se dedica a la seleccion de personal
toma en cuenta toda la informacion en su conjunto a la hora de tomar una decision y no un solo dato en
concreto.

a) Todos los elementos del proceso de seleccion;

Es importante contar con elementos béasicos dentro del proceso de seleccion de personal para la toma de
decisiones, por lo que a continuacién se describen los siguientes:

1.- El andlisis del perfil del puesto, se revisara el curriculum del solicitante para saber si cumple con el
requisito del perfil, previamente debe estar informado de los requisitos de la plaza.
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2.- Para llevar a cabo un proceso de seleccion de forma ldgica y ordenada, se le informa al solicitante, de
que se llevara a cabo una entrevista con el personal de la Direccion General del Centro de Control,
Comando y Comunicacion, en donde se llevara a cabo test psicolégico, conocimiento y de habilidades.

3.- Se informa al solicitante de los resultados en la entrevista y pruebas que se le realizaron para ocupar
una vacante en la Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion.

En resumen, estos elementos basicos del proceso de seleccién, seran informados a los solicitantes para
que el proceso sea transparente y equitativo.

b) La duracion estimada del proceso de seleccién; y

El proceso de seleccién dura aproximadamente 20 dias, por parte de la Direccién General del Centro de
Control, Comando y Comunicacion, se le informa constantemente al candidato ya sea por via correo
electrénico o telefonica.

¢) La politica de la organizacion sobre la re-aplicacion.

La Direccién General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, establece secuencias en
interacciones nuevas en los procesos administrativos y el proceso de seleccion de personal no es la
excepcion, con el fin de lograr mejoras significativas en parametros como calidad, servicio y rapidez. El
objetivo es incrementar la capacidad de gestion de la institucion. De tal forma que se toman en
consideracion las solicitudes de los aspirantes que quedaron en la posibilidad de ingresar para una nueva
entrevista y aplicacion de pruebas diagnosticas.

RESPONSABLES

La Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, coordina las diferentes &reas
operativas y administrativas para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de los programas
y planes. Por tal motivo, realiza la solicitud de personal especializado para atender el requerimiento de los
puestos de trabajo disponibles en la institucién.

El Enlace Administrativo, es el area encargada de coordinar y administrar los recursos financieros,
materiales y humanos de la institucion.

El area de Recursos Humanos, se encarga de las tareas administrativas derivadas de la gestién del
personal como: néminas, ingresos y bajas de personal, contratos y tramite de incidencias.

El area de Psicologia se encarga de realizar test psicotécnicos o de personalidad, ejercicios y pruebas que
valoren los conocimientos técnicos de los aspirantes o dinamicas de grupo para comprobar cémo se
manejan ante determinadas situaciones y en qué habilidades destaca cada uno.

Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas Lic. Delia Guadalupe Martinez Cruz
Director del Centro de Control, Comando y Enlace Administrativo de la SIDI
Comunicacién C4 REVISO

AUTORIZO
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Capitulo | 1. Organizacién Subcapitulo Tema: 4.2 Seleccion.
. . . . Fecha de elaboracién | Fecha préoxima revision
Nuamero de directiva /Referencia CALEA Agosto 2020 Agosto 2020
4 2.5 Candidatos No Elegibles Informados por Revision:
Escrito. 1
Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacion C4
Autoriza Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas

Director General del Centro de Control, Comando y
Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Federal del Trabajo

o Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las dependencias y entidades de la
Administracién Publica.

OBJETIVO

Informar a los candidatos que son seleccionados a un puesto o vacante de manera formal sobre Ia
oportunidad de ingresar a laborar a la Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion,
asi mismo a los que no son elegibles para ocupar dicho puesto o vacante.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

Todos los candidatos que sean determinados a no ser elegibles para un puesto son informados por escrito.

En la presente directiva se realiza el proceso de informar a los candidatos que no fueron seleccionados. Por
lo que se requiere de respuestas reales a los candidatos y comunicarles de manera amable y en tiempo. En
este sentido, los candidatos han dedicado tiempo y esfuerzo en prepararse para el proceso de seleccién y
no es correcto dejarlos en una posicion de incertidumbre, ya que puede ser estresante para ellos el tiempo
de espera.

Este tipo de situaciones afecta negativamente al Employer Branding (marca del empleador). La mayoria de
los candidatos que no reciben informacién sobre su candidatura hablan negativamente de la institucion a
sus compafieros Yy amigos Yy les recomiendan que no se inscriban a las posibles ofertas de trabajo. Por lo
que es importante cuidar este aspecto en la Direccién General del Centro de Control, Comando y
Comunicacién, ya que se puede perder talento en un futuro.

Ante esta situacion es importante identificar las etapas del proceso de seleccién, en que los candidatos
pueden ser descartados. De una forma bastante genérica se puede diferenciar entre candidatos en etapa
de Inscritos y entrevista. Por lo que, es importante tener el proceso de seleccién divido en etapas para
facilitar Ia gestién. Para esta situacion, se tiene definido el siguiente proceso:

a) Porlo que se instrumenta, la creacion de un correo tipo genérico para los candidatos descartados u
modificarlo en relacién a las necesidades de cada etapa del proceso de seleccién. Por ejemplo, el
correo que recibird el candidato descartado después de la entrevista puede incluir comentarios
mas al detalle sobre cémo mejorar en algunos aspectos en los que hay salido bajo en puntuacion y
en los que puede mejorar, el area de psicologia y recursos humanos se encarga de este proceso.
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b) Elsiguiente paso es la personalizacién del correo. Este paso es muy importante, porque Incluye el
nombre del candidato, el puesto en el que se habia inscrito y la explicacion de la razén por la que
no ha sido elegido en el correo. Se disefia una razén genérica que pueda servir para todos los
candidatos descartados. El area de psicologia de recursos humanos se encarga de este proceso.

c) Por ultimo, se solicita la opinién del candidato no seleccionado, sobre el proceso de seleccién, ya
que esta opinién puede servir de mucha ayuda para mejorar el proceso de seleccién. El area de
psicologia de recursos humanos se encarga de este proceso.

La opinion critica y constructiva de los candidatos, nos pueden aportar ideas para mejorar algin proceso
de seleccion, como pueden ser las entrevistas, formularios de inscripcién o comunicacion de resultados.
Para esta opcion se crea una encuesta con un enlace a la misma, para que puedan hacer llegar sus
sugerencias y comentarios contestando al mismo correo.

RESPONSABLES

La Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, coordina las diferentes areas
operativas y administrativas para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de los
programas y planes. Por tal motivo, realiza la solicitud de personal especializado para atender el
requerimiento de los puestos de trabajo disponibles en la institucion.

El Enlace Administrativo, es el area encargada de coordinar y administrar los recursos financieros,
materiales y humanos de la institucién.

El area de Recursos Humanos, se encarga de las tareas administrativas derivadas de la gestion del
personal como: Nominas, ingresos y bajas de personal, contratos y tramite de incidencias.

El area de Psicologia se encarga de realizar test psicotécnicos o de personalidad, ejercicios y pruebas
que valoren los conocimientos técnicos de los aspirantes o dinamicas de grupo para comprobar como
se manejan ante determinadas situaciones y en qué habilidades destaca cada uno.

Ing. Enrigue Quinto Ceballos Aradillas Lic. Delia Guadalupe Martinez Cruz
Director del Centro de Control, Comando y Enlace Administratiyo de la SIDI
Comunicacién C4 REVISO

AUTORIZO
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Alcance Centro de Control, Comando y Comunicacién C4
Autoriza Ing. Enrigue Quinto Ceballos Aradillas

Director General del Centro de Control, Comando
y Comunicacion.

FUNDAMENTO LEGAL

e Ley Federal del Trabajo

e Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las dependencias y entidades de la
Administracion Publica.

OBJETIVO

Precisar las etapas de registro, de los candidatos en el proceso de seleccién de la Direcciébn General del
Centro de Control, Comando y Comunicacién de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidas para
la eleccion de candidatos a ocupar las vacantes, asi como el material y herramientas requeridas para dicho
proceso.

DESARROLLO DE LA DIRECTIVA

En la presente directiva describe las etapas de registro del puesto vacante, la vacante en bolsa de trabajo
especializadas y otras fuentes de reclutamiento, entrevista a los candidatos, sistema de evaluaciones, las
referencias laborales y personales de los candidatos, los resultados y retroalimentaciéon de los candidatos
que no continuaran con el proceso; lo anterior, de acuerdo a una descripcidn de puesto previamente
definida con base en un anélisis del puesto. Asi mismo, se da el registro de perfiles, difusién de las vacantes
en las diferentes fuentes de reclutamiento y registro de las entrevistas, verificacién de referencias y
evaluaciones en la Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion.

Como primer paso, se da el registro del (los) puesto (s) vacante (s) con la finalidad de definir la descripcion
de puesto que sera la base para el resto de las actividades, que conllevan a analizar el ambiente de trabajo
en el gue se desempenfaria el candidato seleccionado, analizar el puesto a reclutar, disefio de la estrategia
para atraer a los candidatos necesarios para cubrir la vacante en tiempo y en forma y con esto, la
elaboracién de la descripcién del puesto; enseguida se realiza la difusion de la vacante en una bolsa de
trabajo especializadas y otras fuentes de reclutamiento, para lo cual se identifica las fuentes y medios de
reclutamiento que se van a utilizar, se publica la vacante y se realiza la busqueda de candidatos que
cumplan con la descripcion de puestos y con esto se elabora una cartera de prospectos; enseguida se
entrevista a los candidatos para lo cual se programan las entrevistas, se elabora un guion para la entrevista
y se reciben a los candidatos.
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a) La disposicion de registros de candidatos no seleccionados;

El registro del perfil del puesto, esta en funcion de la complejidad de las tareas y de la naturaleza del
trabajo, la cual serd la guia principal para la captacién de candidatos y para la seleccién del personal. Los
movimientos de personal seran guiados por los mismos principios.

El area de recursos humanos se mantiene, informada de los cambios, ajustes o nuevas creaciones de
puestos que se produzcan en la Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacién, con
la finalidad de suplir oportunamente las necesidades de personal con base al registro de candidatos no
seleccionados. Asi mismo tiene la informacion disponible de los registros de los candidatos no
seleccionados.

Por tal motivo, se crea un archivo de no elegibles con aquellos candidatos que no hayan calificado en el
proceso de seleccidn, pero que por razones del nimero de vacantes, no pudieron obtener el puesto. Este
archivo tendré una vigencia de un afio y medio, después del cual perdera su validez y se eliminara

b) El almacenamiento seguro de los materiales de seleccion;

El almacenamiento seguro de los materiales y archivos de candidatos no elegibles en el proceso de
seleccion, estara bajo el area encargada del control del Reclutamiento y Seleccion de Personal, que en
este caso es el area de recursos humanos y el area de psicologia de la Direcciéon General del Centro de
Control, Comando y Comunicacion. Este material esta clasificado por fecha y por puesto y este
ordenamiento determinara la eleccién de los candidatos cuando se presenten vacantes que puedan cubrir.
Por tal motivo los candidatos que queden en archivo de no elegibles se les ofreceran la vacante, cuando
surja en el lugar donde se encuentre, no necesariamente al lugar original a donde aplic6 el candidato por
primera vez

¢) La retencién de examenes meédicos, de estabilidad emocional y de aptitud psicolégica.

Los instrumentos para la seleccién de personal, estaran bajo resguardo del &rea de recursos humanos y el
area de psicologia de la Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, la cual
constara de los siguientes documentos: hoja de solicitud de empleo; entrevista y test. Se emplea de forma
constante, pero su confiabilidad depende de lo que se busca saber y medir, asi como de quien lo aplica.

Ademas se cuenta con las siguientes herramientas:

1. Test psicoldgico o de caracteristicas internas. A través de este, se puede ir conociendo la personalidad
del candidato.

2. Test de inteligencia. Mide la capacidad de aprendizaje y la intelectual. La limitaciéon que presentan es
que por lo regular sirven mas para predecir el éxito académico.

3. Test de intereses. En ellos se refleja el interés por el trabajo, permite conocer los factores de motivacion,
de herencia. Por medio de él se puede comparar con otros que ya tuvieron éxito en el mismo puesto laboral
identificando si los intereses coinciden o no.

4. Test situacionales. Mide las prestaciones que el candidato pueda tener al realizar actividades similares
a las del nuevo empleo. Las pruebas o muestreo son herramientas que miden el nivel de logro en cuanto
al desempefio de una parte del trabajo. La simulacion mide el nivel de desempefio del candidato frente a
situaciones que seran similares en la realidad. Por ejemplo se aplica el “role playing” o simulacién de
roles, en donde se simula el trabajo del candidato en una situaciéon que simula una situacion normal de
trabajo.
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RESPONSABLES

La Direccion General del Centro de Control, Comando y Comunicacion, coordina las diferentes areas
operativas y administrativas para el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos de los programas
y planes. Por tal motivo, realiza la solicitud de personal especializado para atender el requerimiento de los
puestos de trabajo disponibles en la institucion.

El Enlace Administrativo, es el area encargada de coordinar y administrar los recursos financieros,
materiales y humanos de la institucion.

El area de Recursos Humanos, se encarga de las tareas administrativas derivadas de la gestién del
personal como: néminas, ingresos y bajas de personal, contratos y tramite de incidencias.

El area de Psicologia se encarga de realizar test psicotécnicos o de personalidad, ejercicios y pruebas que
valoren los conocimientos técnicos de los aspirantes o dindmicas de grupo para comprobar cémo se
manejan ante determinadas situaciones y en qué habilidades destaca cada uno.

Ing. Enrique Quinto Ceballos Aradillas Lic. Delia Guadalupe Martinez Cruz
Director del Centro de Control, Comando y Enlace Administrativo de la SIDI
Comunicacién C4 REVISO

AUTORIZO
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