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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada administracién de la bolsa
de trabajo, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las dreas involucradas en la administracién de la bolsa
de trabajo, iniciando desde el momento en que un candidato cuenta con la aspiracién de ingresar a laborar al
Instituto, hasta el momento en que existe la posibilidad de reclutary seleccionar al candidato, o bien conservar
su expediente por un plazo no mayor a 6 meses de forma activa en la bolsa de trabajo del Instituto.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Bolsa de trabajo: es un espacio para registrar candidatos interesados a ingresar al Instituto.
Candidato: persona que aspira a acceder a determinado cargo o puesto dentro del Instituto.
Curriculum Vitae (CV): documento que retdne informacién de indole personal, educativa, formativa y
laboral, que un individuo ha adquirido a lo largo de su vida, con el objetivo de servir como
presentacién para postularse a un cargo o puesto de trabajo.

Reclutador: profesional del drea de Recursos Humanos que se dedica a identificar al candidato ideal
para ocupar un puesto o cargo vacante en el Instituto.

MARCO NORMATIVO

Ley Federal de Trabajo

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Reglamento Interior de Trabajo DIPE

Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO #ﬁ

Porcentaje de personal contratado mediante la bolsa de trabajo

VI.

(Contrataciones mediante la bolsa de trabajo

- — ) * 100
Total de contrataciones en el afio

PROCEDIMIENTO :

Riesgo 1. La bolsa de trabajo elaborada no se apega a las disposiciones y normas establecidas por el

instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.
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Control 1. El Instituto se apega al Reglamento Interior de Trabajo DIPE y al Contrato Colectivo de Trabajo
STIPEJAL, en el que se establecen los criterios y lineamientos para la contratacién de personal.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la Administracion de la bolsa de
trabajo, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones
necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

El Candidato aspira a ingresar a laborar al Instituto;

El Candidato elabora su solicitud de empleo o CV y lo entrega al Reclutador de Personal en el drea de
Recursos Humanos del Instituto;

El Reclutador de Personal realiza una entrevista al candidato para conocer su experiencia laboral,
actitudes, habilidades y destrezas;

El Reclutador de Personal determina el perfil del candidato y clasifica la solicitud para alimentar la bolsa
de trabajo, de la siguiente manera:
e Porgrado académico,

e Titulado/no titulado,
e  Con cedula/sin cedula;

¢El candidato cubre el perfil de algtin cargo o puesto vacante?

5.1) Si, el Reclutador de Personal informa al candidato del cargo o puesto vacante, continua el
procedimiento en el paso 6.

5.2) No, el reclutador captura la solicitud en el archivo de Excel denominado “bolsa de trabajo”, y archiva
su solicitud de empleo o CV. Continta el procedimiento en el paso 7.

¢El candidato estd interesado en cubrir el cargo o puesto vacante?

6.1) Si, el Reclutador de Personal elabora un listado para postular al candidato a la vacante
correspondiente. ContinGa en el procedimiento “Reclutamiento y seleccion de personal”. Fin del
procedimiento.

6.2) No, regresa el procedimiento al paso 5.2.

En caso de que el candidato no cubra algtn cargo o puesto vacante en un plazo no mayor a 6 meses, el
Reclutador de Personal destruye la informacién del candidato;

Fin del procedimiento.
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Vill.  ANEXOS
Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento
N/A o N/A ; N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. Revision Fchace Descripcion del Cambio Motivo (s)

Aprobacion
N/A N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

] \*}\;S-, \\D
Angela Kar‘i}?da\Ma inez He;%éndez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

gg& V4
Carlos Castillo Ramirez Luis Felipe £ \\\‘5‘} 0 ia(zL,
Director de Recursos Humanos Director de Desarrollo’indtitucional y Procesos

ormativo

c) Autorizacién

Alejan Ivédn Eduardo Argiielles Sanchez
Director.General de Administracién Director General del Instituto
No. Revision Fecha de Finalizacion

0 ! 05 de julio de 2019
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