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OBJETIVO

e Ser un instrumento de apoyo que sirva para normar y precisar los procedimientos que se
deberdn llevar a cabo para la seleccion y contratacion de personal a nivel nacional.

e Proporcionar a Oficina Central y Delegaciones guias metodologicas y prdacticas para
desarrollar de forma efectiva la seleccién de candidatos al puesto.

e Regulary unificar criterios sobre los frdmites internos de contratacion.

e Atraer, elegir y mantener a personal efectivo y altamente calificado, con cualidades y
aptitudes necesarias que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

e Garantizar que la contratacion de personal se realice en forma eficiente y efectiva.

ALCANCE

Los presentes lineamientos son de aplicacion para todo el personal que labora en
Oficina Central y Delegaciones.

La institucidon asumird la obligacion de igualdad de oportunidades, lo que quiere decir
que el personal interno tendrd la misma oportunidad para postularse a un puesto
vacante que el externo.

Todos los colaboradores que participen de algun modo en la seleccion y contratacion
de personal deberdn conocer y cumplir el contenido de estos lineamientos, ademds, los
consultores externos y/o expertos externos que colaboren en el proceso de busqueda,
deberdn actuar segun lo estipulado en este manual.

La Gerencia de Capital Humano serd el responsable de facilitar los lineamientos de
contratacioén, previamente a que inicie el proceso de bUsqueda de candidatos.
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POLITICA DE CONTRATACION

Congruente con sus principios de Responsabilidad Social Empresarial y con las
disposiciones emitidas por la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) vy la Norma
Mexicana NOM-R-025-SCFI-2015, referentes a la Igualdad Laboral y combate contra la
Discriminacion en materia de empleo y ocupacion, la Cadmara Mexicana de la Industria de
la Construccion (CMIC) promueve y garantiza la igualdad de oportunidades en sus
procesos de reclutamiento, seleccién y capacitaciéon del personal, evitando cualquier tipo
de discriminacion (género, raza, religion, edad, condicidén social, preferencia sexual,
discapacidad, etc.).

De esta manera, la CMIC busca integrar colaboradores con vocaciéon profesional, cuyas
competencias sean acordes a las exigencias del perfil de puesto, misidn, vision, valores y
objetivos institucionales, a través de procedimientos de inclusidon transparentes y no
discriminatorios.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL - PROCEDIMIENTO

Para iniciar el proceso de una contratacién las Areas deberdn contar con una Requisicién
de Personal en la que especifica lo siguiente (Anexo A):

¢ Nombre del Puesto

o Area

¢ Motivo de la Vacante

e Tipo de Contratacion

e Sueldo

e Perfil del Puesto

¢ Habilidades y Competencias

Dicha solicitud deberd ser entregada a la Gerencia de Capital Humano o a la Gerencia
General rubricada en cada hoja y con las firmas autorizadas correspondientes, por o
menos con 15 dias de antelacion con la finalidad de que se redlice la bUsqueda de
personal oportuna.

a) Firmas autorizadas para un puesto de nueva creacion

Deberd estar aprobado en el presupuesto anual del drea correspondiente, evaluado y
autorizado por el Tesorero Nacional, Directora de Operaciones, Director de Area
correspondiente y Gerencia de Capital Humano, en Oficina Central o por el Presidente,
Tesorero y Gerente General en cada Delegacion.

b) Firmas autorizadas para un puesto existente

Tesorero Nacional o en su caso la Direccidn de Operaciones, Director de Area
correspondiente y Gerencia de Capital Humano en Oficina Central o por el Presidente,
Tesorero y Gerente General en cada Delegacion.

Es importante que se mantenga una adecuada comunicacion entre el drea solicitante y la
Gerencia de Capital Humano o la Gerencia General con la finalidad de facilitar el
proceso de seleccidn.
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Inicialmente, se recurrird al reclutamiento y seleccion interna, el cual comprende las
postulaciones del personal institucional.

a) Publicacién de vacantes

La Gerencia de Capital Humano o la Gerencia General, es responsable de anunciar al
personal interno las vacantes disponibles a través de un medio apropiado, con la finalidad
de posibles promociones o transferencias de personal.

b) Promocién o transferencia de personal obedecerd a las siguientes razones:

v' Cuando el desarrollo de un empleo se vea favorecido por este cambio.
v' Por cancelacion del puesto o plaza ocupada.
v' Deberd llenarse el formato de Movimiento de Personal

c) Requisitos para solicitar el puesto:

v' El personal interno interesado en la vacante previaomente deberd contar con la
autorizacion de su jefe inmediato.

v' El candidato debe cumplir el perfil de puesto especificado en la oferta de trabajo.

v Haber desempenado correctamente su labor en el puesto actual durante un ano
como minimo.

v' Tener resultados sobresalientes en la evaluacién anual de desempeno.

v' Enviar Curriculum vitae actualizada.

d) Entrevista Formal

Los candidatos se programardn para entrevista formal y evaluacion con la Gerencia de
Capital Humano o con la Gerencia General, buscando que reunan los requisitos
establecidos en el perfil del puesto, en cuanto a capacidad técnica y de trabagjo,
aptitudes y adecuacion personal al puesto.

e) Evaluacion Psicométrica

Todos los aspirantes a ocupar un puesto dentro de la Institucién deberdn someterse a la
evaluacién psicométrica respectiva, asi como a las evaluaciones técnicas que se
requieran.
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f) Seleccién

Una vez seleccionados y evaluados los candidatos que por sus conocimientos, habilidades
y aptitudes se adecuan al puesto (minimo 3), se enviardn los resultados al fitular del drea
solicitante para que decida cuando programar una enftrevista.

El titular del drea solicitante es el responsable directo de la seleccidn del candidato que a
su juicio deba ocupar la vacante, apoydndose en los resultados la entrevista, asi como de
los exdmenes técnicos y psicométricos que le proporcione la Gerencia de Capital Humano
o la Gerencia General.

En caso de que ninguno de los candidatos reUna los requisitos necesarios y descritos en el
perfil del puesto para ser contratado, deberd enviar un memordndum de devolucidn
explicando los motivos para no optar por ninguno de ellos.

Cumplir adecuadamente con el Proceso de Promocién o Movimiento de Personal (Anexo B)

En caso de que infernamente los candidatos no cubran el perfil requerido, se recurrird al
reclutamiento y seleccidon externa.

a) Publicaciéon de vacantes

La Gerencia de Capital Humano o la Gerencia General, serd el responsable de
publicar las vacantes existentes en la Bolsa de Trabajo CMIC Nacional y las fuentes de
reclutamiento que considere adecuadas, incluyendo recomendaciones del personal,
bolsas de trabagjo, instituciones educativas, anuncios en periddicos, grupos de
infercambio, etc.

b) Pasardn por el Proceso de Entrevista Formal y Evaluaciones Psicométricas, con las dreas
responsables de reclutamiento.

Ningin candidato podrd ser tomado en cuenta, si no se somete al Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal y Pruebas Psicométricas.
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a) La determinacion de los instrumentos técnicos que se utilicen para la seleccion del
personal y de los lineamientos bajo los cuales procederd la evaluacion psicométrica
de los candidatos, serd competencia Unicamente de la Gerencia de Capital
Humano o Gerente General en Delegaciones.

b) La Gerencia de Capital Humano, tendrd la responsabilidad de elaborar la bateria de
pruebas para los diferentes puestos, las cuales deberdn ser de fdcil aplicacion, con la
finalidad de que se puedan aplicar por el Gerente de la Delegacién en caso de no
contar con una persona capacitada en la aplicacion de evaluaciones.

c) O en su caso el Gerente General deberd compartir el CV de los candidatos para que
la Gerencia de Capital Humano se encargue de mandar la liga de las pruebas
psicométricas.

Pruebas Psicométricas
e Perfil de personalidad
e Técnica Cleaver
e Potencial Intelectual y de aprendizaje

e Evaluaciones Técnicas de acuerdo al puesto (Contable, Juridico, Ventas,
Secretariales, etc.)
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CONTRATACION DE PERSONAL PROCEDIMIENTO

La contrataciéon de personal deberd ser de la siguiente forma:

e Por tiempo determinado. (fres meses)
e Por tiempo indeterminado.

a) Contrato por Tiempo Determinado:
Todas las nuevas contrataciones se realizardn por tiempo determinado por un periodo de
prueba de tres meses.

En caso de personal de promociéon o movimiento de puesto, el tiempo de duracion del
confrato es de tres meses, periodo de prueba para evaluar si el candidato cubre con el
perfil requerido.

Si al término del contrato determinado, se decide no renovarlo, el empleado tendrd
derecho a recibir el pago de prestaciones senaladas en la Ley Federal del Trabajo en
forma proporcional.

Sdlo se podrd contar con un Contrato por Tiempo Determinado de tres meses y al término
se debera redalizar la evaluacion de desempeno para la contratacion definitiva que nos
ayudara a decidir si se le otorga el Contrato por Tiempo Indeterminado o no se renueva el
contrato.

b) Contrato por Tiempo Indeterminado:

La contratacién por tiempo indeterminado serd en los siguientes términos:

e Antes de la contfratacion por tiempo indeterminado el empleado deberd contar
con un contrato por tiempo determinado con duracién de tres meses.

e El término de este contrato se constituye Unicamente por renuncia voluntaria,
incumplimiento del contrato, incumplimiento al Manual de Derechos y Obligaciones
de los Trabajadores o por cualesquiera mencionados en la las Ley Federal del
Trabajo.
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Contratos (Oficina Central): Todos los confratos se firmardn en dos tantos originales y de
conformidad por el Representante Legal y el Trabajador y dos testigos Coordinador de
Contabilidad y Finanzas y Gerente de Capital Humano; quedando un original en poder de
la Gerencia de Capital Humano y otro original en poder del tfrabajador.

Contratos (Delegaciones): Todos los contfratos se firmardn en tres tantos originales y de
conformidad por el Representante Legal, Presidente de la Delegacion, Tesorero de
Delegacion, Gerente General y el Trabajador, en caso de tratarse del Contrato del
Gerente General lo firmara el Secretario de la Delegacion, quedando un original en poder
de la Gerencia de Capital Humano vy el otfro original en poder de la Delegacién y el tercer
original en poder del Trabajador.

Documentacion indispensable para la contratacion y expediente personal:

e Requisicidn de Personal debidamente firmada por las personas autorizadas.
e Solicitud de empleo

e Curriculo vitae

e Comprobante de estudios

e INE

e Comprobante de domicilio
e CURP

e RFC

e Acta de nacimiento

e Acta de matrimonio

e Dos cartas de recomendacion

e Dos fotografias

e Licencia de Conducir (vigente)

e Alta o credencial del IMSS

e Resultados de Pruebas Psicométricas

a) Es deber del candidato seleccionado que el primer dia de labores acuda a la Gerencia
de Capital Humano o la Gerencia General, con la finalidad de que se realicen todos los

frdmites necesarios:

e Recepcion y revision de documentos personales
e Sueldo

Gerencia de Capital Humano Politica de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal Pag. 8




@ Politica de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de

Cémara Mexicana de la Personal
Industria de la Construccién

e Contrato

¢ Carta de Confidencialidad

e Constancia de Unico Patrén

e Carta de Integridad

e Cobdigo de uso de la Tecnologia

e Cobdigo de Vestimenta

e Formatfo de Antecedentes Médicos
e Formato de Actualizacién de Datos
e Carta de No Adeudos ni Creditos

e Entregay explicacion del “Manual de Derechos y Obligaciones”
e Horario de trabajo

e Formasy fechas de pago

e Alta en ndbmina

e Alta en el Seguro Social

e Formar expediente laboral

b) En el caso de Delegaciones, deberdn enviar via electréonica, a la Gerencia de Capital
Humano copia del expediente completo del empleado nuevo, en un plazo mdximo de 5
dias hdbiles posteriores a la fecha de ingreso.

c) Por lo menos 10 dias antes de que concluya el periodo de prueba, el jefe inmediato
supervisard, controlard y evaluard el progreso del empleado y deberd dar por escrito a la
Gerencia de Capital Humano o la Gerencia General una retroalimentacion sobre la
productividad y desempeno del empleado, asi como la evaluacidn de desempeno para
la renovacién del confrato en caso de Honorarios y/o la contrataciéon definitiva, para
poder expedirle un contrato por tiempo indeterminado.

(Anexo C, Formato de Evaluacion CMIC-F-GCH-002-05)

En el contrato indeterminado se respetard la antigiedad del empleado desde el dia en
que inicio su contrato por tiempo determinado.
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a) Contratacion de familiares o conyuges

En ningUn caso se podrdn realizar contfrataciones de familiares consanguineos, familiares
politicos o conyuges de alguno de los empleados de la institucion o entre Ias instituciones,
ya que es de vital importancia evitar que se genere alguno de los siguientes puntos:

e Conflictos de intereses.
e Malos manejos de la informacion y de los recursos de la institucion.
e Influencia en los procesos de trabagjo.

e Influencia en los procesos de cardcter laboral (promociones de puestos,
compensaciones, sanciones etc.)
¢ Inconformidades entre empleados, etc.

Asimismo los empleados, cényuges de empleados, parientes consanguineos o politicos NO
podrdn ser proveedores de ninguna naturaleza en la Institucion o entre las instituciones.

b) Contratacién bajo dos esquemas diferentes a un mismo tiempo

e El personal que se encuentre contratado bajo el esquema de ndmina, no podrd al
mismo tiempo ser contratado bajo el esquema de honorarios profesionales o
asimilados y viceversa.

e El personal en ningUn caso podrd ser contratado en dos o mds de las instituciones
que forman el grupo CMIC.

c) Subcontratacion Bajo el Esquema de Outsourcing
Con la finalidad de evitar alguno de los supuestos mencionados a continuacion, en ningun
caso el personal que trabaja para la institucidn deberd ser subcontratado bajo este

esquema:

e Los frabajadores subcontratados no son empleados pagados por la institucién, por
lo que no tienen un incentivo de lealtad hacia ésta.
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e Por la alta rotacién de personal que ofrece el Outsourcing, debido a que a sus
empleados no se les ofrece un espacio de promocion o de integracion real dentro
de la institucion.

e No existe el compromiso de confidencialidad de la operacion.

e Si la empresa contratada no cumple con el pago de cuotas obrero patronal,
finiquitos y liquidaciones, la institucion tiene la obligaciéon solidaria de hacerlo.

d) Recontrataciones

En ningUn caso se podrdn readlizar recontrataciones de personal que haya terminado la
relaciéon laboral, ya sea por Recision Laboral o Baja imputable del Patron.

En caso de existir alguna recontratacion se deberd consultar con la Direccién Operativa, la
Direccion Juridica y la Gerencia de Capital Humano de Oficinas Centrales.
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Anexo A

@ Camara Mexicana de la

Industria de la Construccién

Requisicion de Personal
Puesto:
Departamento.
Direccién o Gerencia:
MOTIVO DE LA VACANIE
Renuncia/ Susshucion F Fromocion ‘
Despido - Tronsferencia ’
Puesio de nueva creackin = "] Cubre Incopocidad =
TIPO DE CONTRATACION
Tlempo Determinado [=m ] - Periodo;
Tiempo Indeterminado = l
Honororo - . Periodo:
Sueldo Autorizado.
PERFIL DEL PUESTO
Sexo: Escolandod:
Estado Civil \ Espocialidod;
Edod: ‘ Idoma:
Experienciay
funciones a
desarollar
Habilidades Infelecluales, Administralivas y de Relacién Interpersonal
Paraomento ot o ' ‘ Orgonicide - faneio de con¥cios \
Pariomentc peoctoo p- J ssputTiento y control f HGLAGGONE 0 COMrEcke “
Faraawric coniestva ™~ | Toma oe delidors ™ Parasdn ¢ vento ge idods i
Floneocion - ] esfolicoo y ogoptocion 1 Hatdidode da negociocior [—
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Habilidodes de Liderazgo y Enfoque a Resultados

rotukdad o emgoces | I Orleniocide y cpoyo == Competitvidad ante « rslo ['F
= E=Fl
TG e DT r I Enecpia y ompuio [ i Menickozd esvotagco I
FleIucan e st r | Auloecra ir Diposicion a fewgo
=1
Cesavcic oo penona 0 Rewstoodon bojo presian | \ Dhoosickdn o rewutiodos t:]
Coruncocon y sepatc I l Rane veroncia v 16n0cicac :— Clpesicion al combio L
Actitud
Sardcio |r | Proactvo =l Aserfivided I, ]
bied -
Corfichicoc [.- { Hroposivo E; | Logro de malds F 71
Aciiud poutiva - Honedo = | Conclodor F‘
Sattaccion ol chente |,_ Crecivo 1
Enfrevistas
Los candidalos serdn entrevistados por:
I~ Puetto
2 Puesta
3 Puenia
Condidotos Sugeridos
Condidatos Internos Candidatos Externos
1~
2 2
3 s !
Uso exclusivo de Gerencia de Capital Humano:
Candidato conkalado:
fecha de conkolocidn: I
Fresdonte de Comilé Deectivo | Tesorero de Comitén Drectivo Secrelano de Camilé Drective o =
Garante Genendy
Nomise v femo Nombre y ferma Nombee y fermo Rombre y Fema

Copla, Archivo

C P Ukara Guodalupe Alloro Sanfos, Direclora de Operaciones

Uc. Grocsia Osnaya hg

mroa, Gerente oo Capital Humano

Gerencia de Capital Humano
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Anexo B

(—® PROMOCION © MOVIMIENTO DE PERSONAL

fdamara Mazicasa de la
ladwilria di a

4. se informara al Resporsabie del drea solicitante y al Jefe actual del candidato
para que se considere al empleada para ka vacante.

5i por alguna razon e jefe octual del candidaio no estuviera de acwerdo con 1g
promocion en ese momento: deberd informaro al Comiteé de  Promocion,
senalondo claramente los argumentos por los cuales no es posible promover al
empleado; pero dejando en claro el compromiso future de apoyaro para nueevas
oporunidodes.

En caso de que ambas parfes estén de acuerdo, se deberd informar ol candidato.

5. 5e fomaran en cuenta o fodos kos candidatos que quieran parficipor en
proceso de evaluacian para & msmo puesto, seleccionando el que mas se
ajuste ol perfi solicifodo, tomando en consideracion:

a. Grodo de cumpimiento de competencias reocicnoda con el puesho.
b. Grodo de cumpimiento de aspecios pScomemcos.
. Grodo de cumpimento de conocimientos fecnicos.

El area solicitante con opoyo de ka Gerencia de Capital Humano mansjara un
cuadro comparafive con ko finalidod de poder evaluor focimente o los
candidatos.

Al finolizar el proceso de evaluacion se retroaimentand a los candidatos indicondo
sus dreas de mejora y sus forfalezas.

&. Una vezr aprobodo el candidato par cubnr ka Promocian se le indicand:

. Cortg Compronmiso.

b. Perdodo de Prueba de tres meses.

. Condicionss salariales y prestaciones al inicic y téming del perfods de
prueba

d. Obpjefivos o cumplr.

. Método de Evaluacion Mensual.

Babait: kb - Bifodnic
Gk de Sooka Momers D =i St Diraciin Juddhes Fég 2 da 3
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(® PROMOCION O MOVIMIENTO DE PERSONAL

famara Mezicasa de la
Indwilrin di ba

7. Las evaluociones seran valoradas por el area solicitante vy la Gerencia de
Capital Hurmamno.

5i kos evaluaciones mensuales son satisfacionas al término del perodo de prueba,
se procederd a elaborar e nuevo confrafo al puesto promovido indicando kas
responsabilidodes y condicienes salanales comespondientas al nivel.

En caso de que no e hayan cumplido con los objetives y mefas establecidas
durante el periodo de prueba, se ke informaran las causas del msmo y no se podnd
promover de puesto, consernvando su puesto achueal ks condiciones salariakes
comespondientes.

8. Se procederd a la busgueda exfema, en caso de que los candidatos intemos
no cubran con el peril de puests solicitodo.

%. Todas ks evalvacicnes, caras, formatos y confrofos relocionados con &l
empieado quedaran en su expedients para futunas promociones

Crarmncis de D opdcd Mmoo DI'-ln::h-.-\n—rH!:I'h: Diraccidn aeldoa Fh- Ida 3
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(® PROMOCION O MOVIMIENTO DE PERSONAL

famara Mezicasa de la
Indwilrin di ba

7. Los evaluociones senan valoradas por el area solictante v 1o Serencia de
Capital Hurmamno.

5i kos evaluaciones mensuales son satisfacionas al término del perodo de prueba,
se procederd a elaborar e nuevo confrafo al puesto promovido indicando kas
responsabilidodes y condicienes salanales comespondientas al nivel.

En caso de que no e hayan cumplido con los objetives y mefas establecidas
durante el periodo de prueba, se ke informaran las causas del msmo y no se podnd
promover de puests, conservando su puestc actual  kas condiciones salarales
comespondientes.

8. Se procederd a la busgueda exfema, en caso de que los candidatos intemos
no cubran con el peril de puests solicitodo.

%. Todas ks evalvociones, cartas, formmatos y confrofos relocionados con &l
empieado quedaran en su expedients para futunas promociones

Craranin e Coeke Momers [N p——— Trseridn heddes kg 3da 3
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Anexo C

Camara Mexicana de la
A " Industria de la Construccién Fecha:

FORMATO DE EVALUCI(')’N DE DESEMPENO
PARA CONTRATACION DEFINITIVA

Datos del personal

A. Paterno A. Materno Nombre(s) Fecha de Ingreso

Puesto Area / Departamento Institucion

MARCA CON UNA “X” LA ALTERNATIVA QUE MEJOR CALIFIQUE EL DESEMPENO DEL EVALUADO

. Excelente Muy Bien Bien Regular Deficiente
Total
Pardmetro a Evaluar 5) 4) 3) 2 ()

Presentacion Personal

Cumplimiento de objetivos en el periodo

Responsabilidad y disciplina

Puntualidad y asistencia

Comunicacién, Respeto y relaciones interpersonales

Conocimientos y experiencia en el puesto

Planeacion, organizacion y administracion del
frabagjo

Iniciativa, calidad y creatividad

Servicio al cliente (interno o externo)

Adaptacién ala empresa y al Puesto

Resultado:

Resultado de la evaluacién Contrato Definitivo No Reconirataciéon
(margue con una “X" sobre la opcién seleccionadal) () ()

Areas de oportunidad:

Evalta Valida Recibe
Jefe inmediato Direqcién de Capital Humano
Area
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