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L OBJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada elaboracién de
nombramiento o contrato para el personal del Instituto, esto con la finalidad de obtener una seguridad
- razonable para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

I ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas del Instituto involucradas en elaboracién de
nombramientos y contratos al personal, iniciando desde el momento en que se notifica el alta o renovacién
del personal hasta el momento en que el nombramiento o contrato se encuentra firmado por todas las partes
involucradas.

.  TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Contrato laboral: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, en el
que se determinan los derechos y obligaciones sobre un puesto o cargo en especifico.

2) Nombramiento: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, mismo
que se encuentra apegado a lo dispuesto por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

3) Personal de base: personal que por la naturaleza de sus funciones no es considerado de confianza, }/
su nombramiento podra tener temporalidad definitiva o temporal de conformidad con lo dispuesto
por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4) Personal de confianza: personal que por la naturaleza de sus funciones cuentan con funciones
publicas, atribuciones y facultades reconocidas por el Reglamento Interno o el Manual General de
Organizacion sin importar el nivel jerarquico que ocupen dentro del organigrama; asi como todos los

servidores publicos que realicen funciones de direccién, mando, coordinacidn, supervision,

inspeccidn, vigilancia, fiscalizacién, auditoria, manejo de fondos o valores, control de adquisiciones,
almacenes e inventarios, asesoria, consultoria e investigacion cientifica, su nombramiento siemprg

serd temporal, por tiempo determinado.
5) Personal eventual: personal contratado por tiempo determinado y para realizar funciones \
especificas, la relacién laboral con el Instituto se encuentra regulada por un “contrato laboral”.
V. MARCO NORMATIVO

1) Ley Federal de Trabajo
2) Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
3) Reglamento Interno del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco

AP
4) Manual General de Organizacién /

rr—)

\



Proceso: Administracion de Personal

Sub Proceso: Reclutamiento, seleccion Procedimiento: Elaboracién de
y contratacién de Personal nombramiento o contrato

Cédigo: 0801PRO4 Version: 0 Pagina:2de 9

Vi

1)

2)

3)

4)

INDICADORES DE DESEMPENO:
N/A

PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. Los nombramientos y/o contratos elaborados no se apegan a las disposiciones y normas
establecidas por el Instituto.

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

Control 1. El Instituto se apega a Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco en la que se
establecen los criterios y lineamientos para la elaboracion de nombramientos y/0 contratos.

Control 2. Existe un procedimiento establecido para la elaboracion de nombramientos y/o contratos
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 el Director de Recursos Humanos envia el alta del personal a contratar, el Administrativo
de Recursos Humanos verifica el tipo de puesto al que corresponde la vacante a cubrir;

¢El personal cubrird un puesto de base/confianza?

2.1) Si, el Administrativo solicita al Reclutador el expediente fisico integrado del personal a contratar
e ingresa al archivo en Excel denominado “base de datos del personal de base”. Continla el
procedimiento en el paso 3.

2.2) No, el Administrativo solicita al Reclutador el expediente fisico integrado del personal a contratar
y procederé a generar un contrato laboral en el que se regule la relacién con el empleado eventual.
Continta el procedimiento en el paso 12.

El Administrativo extrae del expediente fisico los datos personales tales como: nombre, nacionalidad,
fecha de nacimiento, edad, estado civil, domicilio (calle, nimero, colonia, cédigo postal, Municipio,
Estado), CURP y RFC, y procede a realizar la captura en el archivo en Excel denominado “base de
datos del personal de base”.

¢El puesto a cubrir es de confianza?

4.1) Si, el Administrativo contintia con la captura en el archivo en Excel denominado “base de datos
del personal de base”, capturando el puesto, drea de adscripcién, fecha de elaboracién, fecha que
surge efecto, sueldo, y especificando que corresponde a un nombramiento de “Confianza” asi como
la temporalidad, inicio y fin, del mismo. Continua el procedimiento en el paso 5.
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Riesgo 1. Los nombramientos y/o contratos elaborados no se apegan a las disposiciones y normas
establecidas por el Instituto.

Control 3. Todo nombramiento emitido al personal de confianza cuenta con una temporalidad
definida y es renovado, en su caso, al concluir la vigencia establecida.

4.2) No, el Administrativo continta con la captura en el archivo en Excel denominado “base de datos
del personal de base”, capturando el puesto, area de adscripcién, fecha de elaboracién, fecha que
surge efecto, sueldo, y especificando que corresponde a un nombramiento de “Base” y temporalidad
“definitiva”. Contintia el procedimiento en el paso 5.

5) El Administrativo captura y/o vincula la informacién del archivo en Excel denominado “base de datos
del personal de base” en la plantilla de nombramientos en Word;

6) El Administrativo imprime dos tantos en original del (los) nombramiento (s) generado (s), adjuntando
una relacién de los mismos, asi como el expediente fisico, y envia al Director de Recursos Humanos
para su revision;

7) El Director de Recursos Humanos revisa el (los) nombramiento (s) emitido (s), cotejando la
informacién capturada contra el expediente;

Riesgo 3. Los datos capturados en el nombramiento o contrato no corresponden al empleado.

Control 4. El Director de Recursos Humanos revisa el nombramiento o contrato, cotejando la
informacion con el expediente fisico a fin de verificar que los datos sean correctos. X

8) ¢Los datos capturados son correctos?

8.1) Si, el Director de Recursos Humanos firma la relacién adjunta a modo de revisién y regresa los
nombramientos y el expediente fisico al Administrativo, continda el procedimiento en el paso 9.

8.2) No, el Director de Recursos Humanos realiza observaciones al Administrativo regresa el
procedimiento en el paso 3.

9) El Administrativo recibe el (los) nombramiento (s) y procede a recabar la firma del trabajadorndel
Director General de Administracién y del Director General del Instituto, en el orden descrito, contind
el procedimiento en el paso 10. Paralelamente, entrega el expediente fisico al Responsable de
Archivo de Tramite para el resguardo correspondiente;

10

-~

Una vez que el nombramiento se encuentra firmado por las partes involucradas, el Administrativo le
entrega el (los) nombramiento (s) al Responsable de Archivo de Tramite para su integracién al
expediente fisico y resguardo;

F
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

El Responsable de Archivo de Tramite reguarda el expediente fisico en el drea destinada a dicho fin,
apegéndose a los medios de préstamos y/o consulta correspondiente. Continua el procedimiento en
el paso 26.

El Administrativo solicita via telefénica al Jefe Inmediato y/o Director de Area confirmacion de las
actividades que llevard a cabo el personal eventual a contratar;

El Jefe Inmediato y/o Director de Area envia por correo electrénico las actividades que llevara a cabo
el personal a contratar;

Riesgo 4. Las actividades ejecutadas por el personal contratado no son las establecidas en el contrato
laboral del mismo.

Control 5. El Jefe Inmediato y/o Director de Area envia por correo electrénico las actividades acordes
al puesto a cubrir.

Una vez que se cuenta con las actividades a desempefiar por parte del personal a contratar, el
Administrativo ingresa al archivo en Excel denominado “base de datos del personal eventual”;

El Administrativo extrae del expediente fisico los datos personales tales como: nombre, nacionalidad,
fecha de nacimiento, edad, estado civil, domicilio (calle, numero, colonia, cédigo postal, Municipio,
Estado), CURP y RFC, y procede a realizar la captura en el archivo en Excel denominado “base de

datos del personal eventual”.

El Administrativo captura y/o vincula la informacién del archivo en Excel denominado “base de datos
del personal eventual” en la plantilla de contratos en Word;

El Administrativo continda con la captura del contrato, sefialando actividades y horario del personal
eventual, asi como especificando los nombres de las firmas segun corresponda;

El Administrativo imprime el contrato generado, adjuntando una relacién de los contratos
capturados, asf como el expediente fisico, y envia al Director de Recursos Humanos para su revision;

El Director de Recursos Humanos revisa el (los) contrato (s) emitido (s), cotejando la informacion
capturada contra el expediente;

Riesgo 3. Los datos capturados en el nombramiento o contrato no corresponden al empleado.

Control 4. El Director de Recursos Humanos revisa el nombramiento o contrato, cotejando la
informacion con el expediente fisico a fin de verificar que los datos sean correctos.

¢ Los datos capturados son correctos?
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21)

22)

23)

24

—

25)

26)

27)

28)

29)

30)

20.1) Si, el Director de Recursos Humanos firma la relacion adjunta a modo de revisién y regresa los
contratos y el expediente fisico al Administrativo, continua el procedimiento en el paso 21.

20.2) No, el Director de Recursos Humanos realiza observaciones al Administrativo regresa el
procedimiento en el paso 15.

El Administrativo recibe el (los) contrato (s) y procede a recabar la firma el Director General de
Administracion, del trabajador, del Director General Juridico y del Director General del Instituto, en
el orden descrito, continta el procedimiento en el paso 22. Paralelamente, entrega el expediente
fisico al Responsable de Archivo de Tramite para el resguardo correspondiente;

Una vez que el contrato se encuentra firmado por las partes involucradas, el Administrativo digitaliza
el documento y lo guarda en la carpeta compartida de Recursos Humanos (escritorio/Recursos

Humanos/nombre del Administrativo/afio/vigencia o periodo/Direccién de adscripcion);

El Administrativo genera una copia para versién publica, testando datos personales, dentro de la
misma carpeta;

El Administrativo le entrega el (los) contrato (s) al Responsable de Archivo de Tramite para su
integracién al expediente fisico y resguardo;

El Responsable de Archivo de Tramite reguarda el expediente fisico en el drea destinada a dicho fin,
apegéndose a los medios de préstamos y/o consulta correspondiente.

En caso de que el Empleado requiera nombramiento o contrato, acude al drea del Responsable de
Archivo de Tramite y solicita el documento;

El Responsable de Archivo de Tramite realiza una busqueda del expediente fisico del empleado
correspondiente y extrae el nombramiento o contrato;

El Responsable de Archivo de Tramite solicita que el empleado registre en el original nombre, fec
y firma de retiro del documento como prueba de la entrega de este al solicitante;

Nota: en el caso de nombramientos se entrega un tanto original.

El Responsable de Archivo de Tramite integra el documento firmado al expediente fisico y resguarda
en el drea correspondiente;

Fin del procedimiento.
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VIl.  ANEXOS

Nombre del Documento
N/A

Proposito :
[N e TN

Codigo del Documento

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. Revision et de Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion
N/A

~ N/A vl e NIR ~N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

00 Vi, \391
Angela Karina Martinez Hernandez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista

b) Revisién

Carlos Castillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

Ivén E%ua% Arglielles Sanchez

Director General del Instituto

No. Revision Fecha de Finalizacion
o ~ 05de julio de 2019
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