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l. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado reclutamiento y seleccion de
personal, esto con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas involucradas en el reclutamiento y seleccién
de personal, iniciando en el momento en que existe un puesto o cargo vacante en el Instituto y el cual se
requiere ser cubierto, hasta el momento en que el Director de Recursos Humanos envia el alta del nuevo
empleado a las areas correspondientes.

Ii.
1)
2)
3)

4)

1)
2)
3)
4)

VI.

ALCANCE

TERMINOS Y DEFINICIONES

Candidato: persona que aspira a acceder a determinado cargo o puesto dentro del Instituto.
Curriculum Vitae (CV): documento que relne informacion de indole personal, educativa, formativa y
laboral, que un individuo ha adquirido a lo largo de su vida, con el objetivo de servir como
presentacidn para postularse a un cargo o puesto de trabajo.

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

Examen Psicométrico: instrumento de medicién que permite obtener de manera objetiva, y con la
mayor certeza posible, informacidn acerca de la conducta, personalidad y habilidades del candidato.

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

INDICADORES DE DESEMPENO &

N/A

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. El reclutamiento y seleccion de personal realizado no se apega a las disposiciones y normas
establecidas por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignado al procedimiento no se encuentran delimitadas. @n
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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 contratacion de personal.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para el reclutamiento y seleccion de personal, en el
que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones
necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Una vez que alguna Unidad Administrativa del Instituto requiere cubrir un cargo o puesto vacante, el
Director General de Area solicita mediante correo electrénico u oficio a la Direccién de Recursos
Humanos la contratacién de personal proporcionando informacién referente al perfil requerido, asi
como el drea de adscripcion;

El Reclutador consulta en el archivo de Excel “bolsa de trabajo” para identificar la existencia de
candidatos que cubran la vacante solicitada;

¢éExiste algun candidato que cubra el puesto o cargo vacante?

3.1) Si, el Reclutador enlista los posibles candidatos. Continda el procedimiento en el paso 4.

3.2) No, el Reclutador lanza una convocatoria especificando el puesto o cargo vacante, asi como
informacion referente al perfil necesario, para hacerse llegar de candidatos y alimentar la Bolsa de
Trabajo del Instituto. Regresa en el procedimiento “Administracion de la bolsa de trabajo”. Fin del
procedimiento.

El Reclutador de Personal se comunica con el (los) candidato (s) enlistados para coordinar una
entrevista con el Jefe Inmediato y/o Director de Area de la vacante, proporcionandole a éste Ia
solicitud de empleo o Curriculum Vitae que entregé el candidato en un inicio (Ver procedimiento
Administracién de la bolsa de trabajo).

El Candidato acude a la entrevista en la fecha y hora sefaladas;

El Jefe Inmediato y/o Director de Area de la vacante entrevista e informa al Reclutador su decisién
respecto a los candidatos;

¢Algun candidato fue seleccionado?

7.1) Si, el Reclutador cita al candidato seleccionado para la aplicacién de un examen psicométrico.
Continta el procedimiento en el paso 8.

7.2) No, el Reclutador requiere lanzar una nueva convocatoria, regresa el procedimiento en el paso
312:

El candidato acude en la fecha y hora programada y realiza su examen psncometrlco

i
e
i
3
.
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Riesgo 1. El reclutamiento y seleccién de personal realizado no se apega a las disposiciones y normas

establecidas por el Instituto.

Control 3. A todo candidato se le aplica un examen psicométrico para valorar que cuente con las

habilidades y aptitudes para el puesto vacante.

9) El Reclutador realiza un andlisis de los resultados del examen psicométrico y elabora una ficha

técnica;

10) ¢El candidato cumple con las habilidades y aptitudes requeridas por el puesto vacante?

10.1) Si, el Reclutador informa y coordina una entrevista con el Director de Recursos Humanos.

Continua el procedimiento el paso 11.

10.2) No, el Reclutador informa al Director de Recursos Humanos que el candidato no es compatible
con el cargo o puesto vacante, quien a su vez notifica al Jefe Inmediato y/o Director de Area por lo

que se requiere lanzar una nueva convocatoria; regresa el procedimiento en el paso 3.2.

11) El Director de Recursos Humanos entrevista al candidato y le solicita la documentacién necesaria
para ingresar al Instituto en un plazo no mayor a 5 dias habiles, la cual consiste en lo siguiente:

Acta de nacimiento (copia)
Credencial de elector (copia)

Comprobante de estudios maximos (copia)

ooooo

Enfermero.

2 cartas de recomendacion recientes (originales)
Constancia de No antecedentes penales (original)
CURP (Copia)

RFC (Copia)

Curriculum Vitae o Solicitud de trabajo
No. de afiliacién al IMSS

Oo0ooOooooooon

IPEJAL)

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses (copia)

Cédula profesional (copia) obligatoria para: Médico, Abogado, Arquitecto, Contador Publico,
Economista, Farmacéutico, Ingeniero, Licenciado en Trabajo Social, Odontdlogo, Psicélogo,

Constancia de cursos recibidos (copia en caso de tenerlos)
1 fotografia tamafio credencial o infantil, a color o blanco y negro.

Constancia de No sancién administrativa (Av. Vallarta #1252 esq. Atenas, Col. Americana)

Examen médico expedido por Institucién del Sector Salud
Prueba Psicométrica (Aplicada en el Departamento de Recursos Humanos del IPEJAL)
Examen Antidoping (En laboratorio indicado por el Departamento de Recursos Humanos del

12) El Candidato recaba la documentacién requerida y la entrega al Reclutador; y

/1/,

X

&
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13) El Reclutador recibe la documentacion proporcionada y procede a realizar una validacién de la
informacion contenida en la misma;

Riesgo 3. La informacion proporcionada por el candidato no es veridica o presenta inconsistencias.

Control 4. Toda documentacion proporcionada por el candidato es revisada e integrada en un
expediente fisico.

14) ¢la documentacién estd completa?

14.1) Si, el Reclutador solicita al Jefe inmediato y/o Director de area requisitar y enviar el formato
“Autorizacion para movimientos de personal”. Continta el procedimiento en el paso 15.

14.2) No, el Reclutador solicita al candidato completar la documentacidn necesaria en un plazo no
mayor a 5 dias habiles, ya que para dar el alta se requieren todos los documentos. Regresa el
procedimiento en el paso 12.

15) El Jefe inmediato y/o Director de area requisita y envia formato “Autorizacién para movimientos de
personal” al Reclutador;

16) El Reclutador recibe y verifica que el formato este completo y correcto;
17) ¢El formato esta completo y correcto?

17.1) Si, el Reclutador gestiona en el formato “Autorizacién para movimientos de personal” firmas
para tramite y visto bueno, del Director de Recursos Humanos y del Director General de

Administracién, Respectivamente. Continta el procedimiento en el paso 18. g

17.2) No, el Reclutador informa al Jefe inmediato y/o Director de &rea la inconsistencia en el formato
y solicita correccion. Regresa el procedimiento al paso 15.

18) El Reclutador anexa el formato “Autorizacion para movimientos de personal” al expediente del
empleado y notifica al Director de Recursos Humanos para que procese el alta del candidato;

areas de Néminas, Incidencias, Nombramientos y Contratos, especificando los detalles de la vacante:
puesto (nomenclatura), drea de adscripcion, sueldo, temporalidad, horario, etc. para su adecuado
procesamiento;

19) El Director de Recursos Humanos envia por correo electrdnico la solicitud de alta del empleado, a las /:: i‘

Paralelamente, continda en el procedimiento “Alta del personal contratado” “Elaboracion de
nombramiento o contrato” y “Alta de personal en Instituciones de salud”. Fin del procedimiento.

20) El Director de Recursos Humanos ingresa al portal “sepifape.jalisco.gob.mx/WebPadron/select-
adscription” con usuario y contrasefia para dar de alta al empleado;&'\

/

~—
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21) Unavezingresado al portal, el Director de Recursos Humanos valida que el empleado no ha sido dado
de alta anteriormente mediante la siguiente ruta: “Administrador del WebPadron — Agregar Usuario
— Datos Personales”. El portal en automatico despliega un formulario. El Director de Recursos
Humanos ingresa el CURP del empleado y presiona el botén de bisqueda;

22

~

¢El Empleado habia sido registrado anteriormente en el portal?

22.1) Si, El empleado acude a la dependencia donde fue dado de alta para solicitar su baja en el
portal. Continta el procedimiento en el paso 22.2.1.

22.2) No, el Director de Recursos Humanos registra los siguientes datos personales del empleado:

e CURP e Teléfono particular
e  Primer apellido e Fecha de nacimiento
e Segundo apellido e Sexo

e Nombre(s) e  Estado civil

e E-mail (personal) e  Domicilio particular
e R.F.C e  Lugar de nacimiento

22.2.1) Una vez capturados los datos personales, el Director de Recursos Humanos continta en
el portal y registra en la pestafia “datos del cargo” los siguientes datos del empleado:

Grupo

¢Es obligado?

¢Estd contratado por honorarios?

Nivel de acceso; /J/ :

22.2.2) Una vez capturados los datos del cargo, el Director de Recursos Humanos selecciona el A,
botén “Guardar”. El portal en automatico abre una ventana en la cual se muestran el usuario y

la contrasefia de la cuenta. El Director de Recursos Humanos envia una captura de pantalla al

Auxiliar Administrativo;

Unidad responsable
Cargo

Fecha de posesién
Nidmero de némina
Extension

23) El Auxiliar Administrativo imprime 3 tantos del formato “Responsiva de credencial de acceso a \%
Sepifape” mediante el cual informa al empleado que es obligacién de este Ultimo realizar su
Declaracion Patrimonial Inicial (dentro de los primeros 60 dias naturales posteriores a su alta), asi
como las actualizaciones anuales (del 1 al 31 de mayo de cada afio) y la Declaracién Patrimonial Final
(una vez terminada la relacidn laboral con el Instituto), recaba las firmas de enterado del empleado
y le entrega uno de los tantos;

24) El Auxiliar Administrativo remite, de manera mensual, oficio firmado por el Director de Recursos
Humanos a la Contraloria General del Estado de Jalisco informando de los movimientos de personal

del Instituto ejecutados durante el mes inmediato anterior, a mas tardar el dia 05 de cadaz/
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anexando a dicho oficio los dos tantos del formato “Responsiva de credencial de acceso a Sepifape”
de las altas del mes a informar;

25) La Contraloria del Estado regresa al Auxiliar Administrativo el Acuse de Recibido firmado y sellado,
junto con un tanto del formato “Responsiva de credencial de acceso a Sepifape” de las altas
informadas;

26) El Auxiliar archiva el Acuse y el formato “Responsiva de credencial de acceso a Sepifape”;

27) Findel procedimiento.m !

A L
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento

persona

Ill

Propdsito

personal

Codigo del Documento
“Autorizacién de movimientos de Control de los movimientos de MP0108-A13

Formato: MP0108-A13

O

IPEJAL

Inatituto do Pensiones
del Estado de Jalisco

Direccién de Recursos Humanos
Movimiento de Personal

‘Guadalgjara, Jalisco de de 20

de movimiento |
Ala

| Cambio

¢Es sujeto obligadoa  |Sk
realizar Entrega-

Nombre

de la recibe

Recepcién?: [E u

Nota: Considerar lo establecido en el articulo 15, lyldd
Poder del Estado de lalisco

de la Ley de Entrega-Recepdidén para el

Fecha de baja:

Puesto:

Base / Conflanza  []
a

Sueldo Diario:

Observaciones:

Nombre del empleado:

Fecha de cambio:

MHJH_“
Puesto: Puesto:
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IX. HISTORIA

No. Revision

L DE CAMBIOS

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

Motivo (s)

1

14 de febrero de
2020

Se agrega
“Autorizacion

 movimientos de persona

- modificando

formato
de
I”,  mejor control de los movimientos de

" A solicitud de la Direccion de
Recursos Humanos a fin de llevar un

el personal

procedimiento a partir del

 paso 14.1

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

Korvn M

Angela arma Martmez%rnandez

Auxiliar Administrativo

b) Revision

Carlos TCastillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

c) Autorizacion

Director Gengéra

Administracion

Jesus Eduardo Robles Sédnchez
Especialista en Procesos

Ivan Eduardo Argtlielles Sdnchez

Director General del Instituto

'&,‘

No. Revision Fecha de Finalizacion

ik 22 de mayo de 2020




