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L. OBJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada alta del personal como
empleado del Instituto al candidato anteriormente seleccionado, con la finalidad de obtener una seguridad
razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacion.

Il.  ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas del Instituto involucradas en el alta del
personal, iniciando en el momento en que el Encargado de Némina recibe la instruccién de alta de un nuevo
empleado, hasta el momento en que se informa a la Direccién General de Informética el alta del empleado.

. TERMINOS Y DEFINICIONES
1) Reloj Checador Biométrico Facial: Es un sistema con software especializado para control de accesos
y asistencias.
2) Human_eland: sistema informéatico en donde se captura el alta de los empleados con horario
especifico de trabajo y movimientos del mismo.
V. MARCO NORMATIVO
1) Ley Federal de Trabajo.
2) Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

3) Reglamento Interior de Trabajo DIPE.
4) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL.

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A
Vi PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. El alta de personal gestionada no se apega a las disposiciones y normas establecidas pagel
instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

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 generar el alta de personal.
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Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para el Alta del personal, en el que el
personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones necesarias
para una adecuada y eficiente operacidn.

Una vez que el Director de Recursos Humanos envia el correo con los datos generales del personal
de nuevo ingreso, el Encargado de Némina solicita al Reclutador de personal el expediente;

El Encargado de Némina'ingresa al portal bancario de dispersién de némina con usuario, contrasefa
y niimero de token;

Una vez abierto el portal, el Encargado de Némina ingresa los datos generales del nuevo empleado
(nombre, escolaridad, puesto, etc.) para lo cual el sistema del banco genera en automatico el
contrato bancario de la cuenta de némina, el cual contiene el ndmero de cuenta bancaria del
empleado;

El Encargado de Némina procede a imprimir dos tantos del contrato, uno para el expediente y otro
para el empleado;

Nota: la firma del contrato de la cuenta de Némina es recabada durante el pago de la primera
quincena del empleado, en virtud del desfase en el lapso de entrega de la tarjeta de néminay el pago
quincenal.

El Encargado de Némina ingresa al sistema Human_eland con usuario y contrasefia para generar el
alta;

Una vez ingresado al sistema, el Encargado de Némina procede a asignar el numero de némina del
empleado mediante la siguiente ruta: “Producto — Core — componente — empleados - altas y/o
cambios — buscar — el sistema en automdtico despliega un listado de todos los nimeros de némina -
se posiciona en el ultimo rengldn y lo selecciona — da clic izquierdo — agregar”, el sistema en
automéatico apertura un cuadro de didlogo proporcionando el siguiente nimero de ndémina
disponible y se acepta;

Riesgo 3. Los numeros de némina asignados se encuentran duplicados.

Control 3. El sistema genera en automdtico un nimero consecutivo de némina a los empleados al
momento de capturar el alta.

El Encargado de Némina, realiza la captura de los datos del Empleado mediante la siguiente ruta:
“pestafia general - datos generales del empleado;

Una vez capturados los datos del empleado, el Encargado de Némina selecciona datos de
parametrizacion especiales tales como:

e Forma de pago



L

&)

Proceso: Administracién de Personal

IPEJAL

ol Evtada o Saloce Sub Proceso: Reclutamiento, seleccién | Procedimiento: Alta de personal
y contratacién de Personal contratado.
Cédigo: 0801PRO3 Versién: 0 Pagina: 3 de 8

10.

11,

12.

13.

14.

® Elbanco en que se hara el deposito
e Numero de cuenta

e Cuotas sindicales

® Cuotas de estacionamientos

e Cuotas de UNIMEF

e Siel empleado es Padre o Madre

En la pestafia “cddigo de identidad (Cl)”;
¢El Empleado es de base?
9.1) Si, el Encargado de Némina continta en el sistema y realiza la captura de los importes
correspondientes a vales de despensa (2), transporte (3), y en su caso prima de insalubridad (4), en
la pestafia “importes” y guarda la captura realizada;
9.1.1) El Encargado de Némina solicita via correo electrénico la tarjeta de vales al proveedor
correspondiente, adjuntando un formato de Excel en donde se especifican los datos generales

del empleado. Continda el procedimiento en el paso 10.

9.2) No, el Encargado de Némina contintia en el sistema y realiza la captura de los importes
correspondientes a prima de insalubridad y guarda. Continda el procedimiento en el paso 10.

El Encargado de Némina notifica via correo al Encargado de Incidencias el nimero de némina
asignado al empleado;

El Encargado de Incidencias solicita al Empleado se presente al drea de Incidencias para su registro
en el checador biométrico facial;

Riesgo 4. El personal contratado no acude a laborar al Instituto y se realizan pagos indebidos.

Control 4. Todo el personal contratado es enrolado en el checador biométrico fdcil del Instituto para
el registro de entradas y salidas.

El Empleado se presenta con el Encargado de Incidencias y se dirigen al checador biométrico facial;

e

Una vez en el checador, el Encargado de Incidencias procede a dar de alta al empleado en el checador
mediante la siguiente ruta: “menu — coloca su rostro (como administrador del sistema) — user —
enrollUsers - user ID (nGtmero de némina del empleado) - ok - Face (empleado coloca el rostro en

checador como lo indica el sistema) — guardar - confirm — Yes”; 0

Una vez realizado el enrolado del empleado en el checador, el Encargado de Incidencias notifica por
correo electrénico a la Direccién General de Informética para que esta concluya el registro del

X



Proceso: Administracién de Personal

D mevAL
e Extado de Salice Sub Proceso: Reclutamiento, seleccién | Procedimiento: Alta de personal
y contratacién de Personal contratado.

Cddigo: 0801PRO3 Version: 0 Pagina: 4 de 8

empleado en el sistema informatico correspondiente mediante el procedimiento determinado para

tal fin;

15. Fin del procedimiento.
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision 0 Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A T NJA : N/A N/A
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X.  VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

) KG\‘*’\ \NG\\)\T'L, \%1

Angela Karina Martinez Hernandez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisidn

Carlos Casillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

Ivan Ed%rdo Argiielles Sanchez

Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion ‘
0 ‘ 05 de Julio de 2019




