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OBIETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado control en la seleccién y
asignacion de suplentes, esto con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos
inherentes a la operacién.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas del Instituto involucradas en la seleccion y
asignacion de suplentes, iniciando en el momento en que el Reclutador de personal consulta el archivo de
Excel “bolsa de trabajo” a fin de identificar la existencia de candidatos que pudieran realizar suplencias, hasta
el momento en que se realiza la suplencia de dicho personal.
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2)
3)

4)

1)
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3)

VI.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Suplencia: accidn por la cual un empleado es sustituido en sus labores por una persona asignada en
un tiempo especificado. s
Suplencia programada: suplencia previamente proyectada a fin de cubrir dias de vacaciones.
Suplencia urgente: suplencia solicitada de manera urgente para cubrir incapacidades o dias
economicos.

Suplente: persona asignada para realiza una suplencia.

MARCO NORMATIVO

Ley Federal del Trabajo
Manual General de Organizacion.
Politica para la Administracion de Suplencias.

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A

Riesgo 1. Las actividades del personal asignado al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para realizar la seleccion y asignacion
de suplente, en el que el personal y areas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades
y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacién.
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1)
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4)

El Reclutador de personal consulta el archivo de Excel “bolsa de trabajo” a fin de identificar la
existencia de candidatos que cubran el perfil para realizar suplencias;

¢Existe algun(os) candidato(s) para suplencias?
2.1) Si, el Reclutador de personal se comunica con cada uno de los candidatos para informarles que
ha sido seleccionado para realizar suplencias y pregunta si estdn interesados. Continda el

procedimiento en el paso 3.

2.2.) No, el Reclutador queda a la espera de que acuda algun candidato que pudiera realizar
suplencias. Regresa el procedimiento al paso 1.

¢La respuesta es favorable?

3.1) Si, el Reclutador realiza una entrevista al Candidato a fin de identificar si es competente para
realizar las suplencias requeridas, tomando en cuenta su experiencia y compromiso laboral. Continta
el procedimiento en el paso 4.

3.2) No, regresa el procedimiento al paso 1.

¢El Reclutador considera que el Candidato es competente para suplencias?

4.1) Si, el Reclutador le solicita al Candidato la documentacion necesaria para ingresar al Instituto en
un plazo no mayor a 5 dias habiles, la cual consiste en lo siguiente:

0 Acta de nacimiento (copia)

[0 Credencial de elector (copia)

[0 Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses (copia)

[0 Comprobante de estudios maximos (copia)

[0 Cédula profesional (copia) obligatoria para: Médico, Abogado, Arquitecto, Contador Publico,
Economista, Farmacéutico, Ingeniero, Licenciado en Trabajo Social, Odontdlogo, Psicologo,
Enfermero.

[0 Constancia de cursos recibidos (copia en caso de tenerlos)

[0 1 fotografia tamafio credencial o infantil, a color o blanco y negro.

[0 2 cartas de recomendacion recientes (originales)

[0 Constancia de No antecedentes penales (original)

O CURP (Copia)

O RFC(Copia)

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

[0 Curriculum Vitae o Solicitud de trabajo

0 No. de afiliacion al IMSS

O Examen médico expedido por Institucion del Sector Salud

O Prueba Psicométrica (Aplicada en el Departamento de Recursos Humanos del IPEJAL)

Continua el procedimiento en el paso 5.
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6)

7)

8)

9)

10)

4.2) No, el Reclutador informa al Candidato que no cubrid el perfil para el puesto y agradece su
disponibilidad.

4.2.1) El Reclutar anota el nombre del Candidato que no cubrid el perfil en el archivo “bolsa
de trabajo” pestafia “no elegibles”. Fin del procedimiento.

Riesgo 2. El Personal seleccionado no es competente para cubrir el perfil requerido en la
suplencia.

Control 2. El drea de Recursos Humanos cuenta con una lista de candidatos que incumplen
los requerimientos para ser elegidos como suplentes.

El Candidato retine la documentacion solicitada y la entrega al Reclutador;
El Reclutador recibe la documentacién proporcionada y valida la informacién contenida en la misma;
Riesgo 3. La informacion proporcionada por el candidato presenta inconsistencias o es apocrifa.

Control 3. Toda documentacion proporcionada por el candidato es revisada e integrada en un
expediente fisico.

¢La Documentacion estd completa y correcta?

7.1) Si, el Reclutador abre un expediente de personal con la documentacién del candidato y gestiona
su Capacitacion. Continta el procedimiento en el paso 8.

7.2) No, el Reclutador sefiala inconsistencias y solicita al Candidato completar la documentacion
necesaria en un lapso no mayor a 5 dias, ya que para dar el alta se requieren todos los documentos.
Regresa el procedimiento al paso 5.

El Reclutador informa al Candidato hora y lugar en que debera asistir a capacitacion;

Una vez concluida la capacitacion, el Encargado de esta envia al Reclutador un correo con los
resultados de la capacitacion;

¢éLa capacitacion concluyo satisfactoriamente?

10.1) Si, el Reclutador informa al Candidato que deberd estar pendiente de ser solicitado para
suplencia. Continta el procedimiento en el paso 11.

10.2) No, el Reclutador informa al Candidato que no cubrié el perfil para el puesto y agradece su
disponibilidad.
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10.2.1) El Reclutar anota el nombre del Candidato que no concluyd satisfactoriamente la
capacitacion, en el archivo “bolsa de trabajo” pestafia “no elegibles”. Fin del procedimiento.

Riesgo 2. El Personal seleccionado no es competente para cubrir el perfil requerido en la
suplencia.

Control 2. El drea de Recursos Humanos cuenta con una lista de candidatos que incumplen
los requerimientos para ser elegidos como suplentes.

11) El Reclutador alimenta el “Directorio de suplentes” con el nombre y nimero de teléfono del

Candidato, quien a partir de ahora sera considerado para cubrir suplencias;

12) Durante la primera semana de diciembre de cada afio, la Unidad Administrativa que precisa suplentes

para cubrir vacaciones, envia el calendario de vacaciones del afio siguiente al Reclutador;

13) El Reclutador integra el calendario en el archivo de Excel en su escritorio llamado “Control de

suplentes (afio en curso)” y procede a contactar a los Suplentes a fin de cubrir el calendario de
vacaciones;

Riesgo 4. No existen candidatos disponibles para cubrir las vacaciones.

Control 4. El drea de Recursos Humanos cuenta con un directorio de suplentes y con base en este
comienza a contactarlos para programar las suplencias.

Control 5. Para toda solicitud de suplencia se lleva un control por medio del archivo “Control de
suplentes (afo en curso)” en el que se considera al suplente segun la antigiiedad y disponibilidad.

14) Una vez que las suplencias han sido programadas, los dias 27 de cada mes el Reclutador envia correo

electrénico al Coordinador y/o Asistente, y al responsable de altas en IMSS, con la programacion
mensual de suplencias con los nombres de los suplentes ya confirmados y el sueldo diario de dichas

coberturas;

15) El Reclutador esta pendiente de aplicar dichas suplencias o en su caso, gestionar suplencias urgentes;

16) El Empleado tiene laimperiosa e inaplazable necesidad de ausentarse de su puesto de trabajo debido

al derecho de su periodo vacacional regular y/o incapacidad laboral, informa al Jefe Inmediato para
que gestione la suplencia;

17) ¢la suplencia es programada?

17.1) Si, el Reclutador llama al Suplente asignado para recordarle sobre la suplencia. Continua el
procedimiento en el paso 18.
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17.2) No, el Jefe Inmediato da la indicacion a su Asistente para que gestione la suplencia en el area
de Recursos Humanos;

17.2.1) El Asistente solicita al Reclutador la suplencia de dicho empleado por medio de un
correo electréonico que describe: motivo de la incapacidad, fecha de inicio y fecha final,
horario, nombre del empleado y area de adscripcion.

17.2.2) El Reclutador recibe el correo con la solicitud y procede a contactar a los suplentes
para verificar su disponibilidad;

17.2.3) ¢El personal suplente esta disponible para cubrir la incidencia?

17.2.3.1) Si, el Reclutador registra la suplencia en el archivo “Control de suplentes
(afio en curso)”. Continda el procedimiento en el paso 17.2.4.

17.2.3.2) No, el Reclutador registra la falta de suplencia en el archivo “Control de
suplentes (afio en curso)” e informa al Asistente respondiendo el correo y/o
telefénicamente. Fin del Procedimiento.

17.2.4) El Reclutador responde al correo de peticién copiando al jefe directo de quien serd
suplido.

17.2.5) El Reclutador da aviso mediante correo electrénico al Responsable de altas en IMSS,
al encargado de nédminas, al Director de Recursos Humanos, a Centros de Servicio en el drea
de informatica, y al Responsable de incidencias, esto para generar el alta del suplente como
empleado (especificamente el tiempo estipulado). Contintia en el procedimiento en el paso
18.

18) El Suplente se presenta en el drea de trabajo asignada registrando su asistencia en el reloj checador
correspondiente y en el formato “Registro de asistencia del personal suplente” para un mayor
control. Contintia en el procedimiento “Calculo y determinacion de ndmina de suplentes”. Continua
el procedimiento en el paso 19.

19) Fin del Procedimiento.



(@)

&)

Proceso: Administracion de Personal

IPEJAL

Institute de o
dal Estude de Jolisco

Sub Proceso: Control de suplencias

Procedimiento: Seleccidn y asignacién

de Suplente

Cddigo: 0806PRO1

Version: 0

Pagina: 6 de 11

Vil

FLUJIOGRAMA

@
-
ko
feos
=
(7]
DO
=
=
@
=
0
w
4v]
>
57
‘O
%)
Q
b
)
195
=
o
o
o
0
o
@0
o

Recursos Humanos

Anota &l nombre

de candidato en
“no eleghles”

B

Si-ge]

informa oue no

T g
28 | .
TE 2
2
£

entrevista

cabza

Si-P Re

No
Y
Espera candidato
para suplencia




Procedimiento: Seleccién y asignacién

de Suplente

Péagina: 7 de 11

Proceso: Administracién de Personal
Sub Proceso: Control de suplencias

Version: 0

Y

el
Aupomuawnoop

aunay

h 4

Cédigo: 0806PRO1

S3UB|ONS EI0EW00
Aouepuae: -1

Y

seinusging
<0 Esuvaw

uwieweSod
2l uod GslpI BALS

asapesie
Appad |2 ougno

A B0y eusopi|

A sluaipodee say

LOIDBLLLIOJU| BPIEA
| Augioeuawnoop
oY

L )4

(-

IPEJAL

Y

inat

ugeusedes
ap opeynsal
102 D3U0T BAUT

ajuajdns ap uoloeugise A Uo120318S TOHd9080




ignacion

Procedimiento: Seleccion y as

de Suplente

Pagina: 8 de 11

0&100 Jod Bpuos

A

Proceso: Administracién de Personal
Sub Proceso: Control de suplencias

Version: 0

epuadns
ap pEpISasay
praple ewou)

Codigo: 0806PRO1

A 4

A oauod ey

SAG|ONS ZPoeW0D

e e
uasausg anb eued

saiua|puod
$B0JE B OSIAE BQ

15

r

Instituto de Pansiones
del Estado da Jallsce

w-d
g
n
w
a
=

&

eI ESiee B sl
A olegen ap

282 (P eaSsId 85

ajuaidns ap uoloeugise A

29195 T0Hd9080



Administracién de Personal

Proceso

c
=]
o
m
c
20
wv
© =
>
1]
& o
bl o
S 5
Q e
= £
» &
Nm o
=
g £
Eg
T2
S a
o
o o
e
g | S
‘S <)
[ = Q
g =
Q
=]
wi
)
-
£ | .
m o
o &
g 2
a &
9 =
= =
a =
L O
S 8]
@A O

-l
=
]
w
o
=1

dl Entodo de T

Instituto de Pe

&

eweidofny @p cnuep muasaidal
uspand @ ou  SEXIBLEE
sns so0d anb sapepKpIe
AQuasap esed edjdwa ag wordpuasag

uopesado | & saiua @y sodsol

oAlRaigo (@ Lo ea
SIPEPIATTY PR

sapepnale oA sonwjgo
‘sepw 3p ollol @ ey 5q0
apiuy anb 03| 0 OSISAPE OJUD)
@ seeygss eed w2

a5 oty

‘euBpd 200 U Enuguod anb 040 Wl
eudpd sun Ua puils} anb eweiBep
[op ojuswdesy un oo wed
eajdwa a5 euded ap e

BWSRU €] Sp OnuUep
210 U3 IFRNURUAD 3Gap
0 sEasepeied  ns
oujs ‘eweillejp [ap JepBa of
SEARTDISUO S UOs Ou anb sed
WERE O UPKIUCD BUN . B
euded o onuap il

e| B riodos anb opiswr
2P EPURISING T BJPU| CJUBLING

05300idqNS UN UOD UQHEUODD Bun
3P EIUDISKD B BNpU| ‘oSIDWOGNS

UCIXI0 SPW O S0P AU UBIEpap
IEWDY 2BP 35 FpUCH
oajuep owund un elipu) ‘o

‘BwelBep |ap onuap

sejussaxda) eed enAn 95 PEPIARSY

ol awipacox un
» odpuld 3 umuasaida)
n B uH o opmMy

30 DUILLP]
eied  E

‘pepiquodsp A pepaniguee
qualdns |¢ eJeppsucs @5 enb (0 ua
O U oyE) sawSdns ap jo
OALpJE [Bp Ofpaw 1od joijued un
as epuadns ap PNUANICS POy Ry

SOUEP BIUD) B BZUBIUCD N0 B 358G
uod A sUIEnG @ ouaisanp un uwd
EJUIND SOUBWINK SOOI 3P e 13

035} MU P adxa un ua epriBajul
9 Epespal % oiepipues @ Jod
epeuopiodosd UOpeISWMOR ol

s adns owod sopdap s
eied sojudWRnbal sOf usKumol
anb solepipuE ap IR Bun LoD
BILAND SOUBWINK SO5ND9Y 2P AN 3

JeRdo JWar
eun  eied  sepesORU
A sapepiapoe sej ap olusjuagdung
& ueliade 25 SEPEONOAUL  SPasg
A puosid @ anb (2 U ‘Juans
ap upprullise A UpDIW RS B| Jezjea)
eied  oppaess  luRUpaod
un ueY EUOND. OISy 3

SAUO ORIRA S &) 2ugr med
soiqivodsip solepipuel Uajaxa ON

ejusgde s
O SEDUSISKUOIU| Biusald ojRpIpURS
@ Jod epruciaodaid UOBELLOM ]

g1auajdns & ua opuanbal
uRd B jao wed sunadwes
53 OU CpPEUOIVIIS [euasiad @

seprilipp
UEQUAMLA 25 OU oluaWIpasod |B
opeudise [eUosiad [Ip SIPDEPARIE SIT]

alua|dns ap uooeUBISE A L0ID03[BS T




Proceso: Administracion de Personal

Sub Proceso: Control de suplencias

Procedimiento: Seleccién y asignacion
de Suplente

Codigo: 0806PR0O1

Version: 0

Pagina: 10 de 11

VIl ANEXOS

Nombre del Documento Proposito Codigo del Documento
Registro de Asistencia del Llevar un mayor control de las MP0108-A16
Personal suplente entradas, salidas y desempefio

del personal suplente

FIRMA DEL PERSONAL SUPLENTE

|

_, _4
J
BUENO

N DE DESEMPENO

T
|

—

[ REGULAR

HORA DE SALIDA

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL SUPLENTE

NOMBRE Y CARGO QUIEN SOUCITA LA

COBERTURA:
NOMBRE ¥ PUESTO DEL SERV. PUBLICO A

CUBRIR:
UBICACION DE LA COBERTURA:
TIPO DE COBERTURA:

HORARIO:

NOMBRE DE SUPLENTE:

HORA DE LLEGADA

OMA T
JRE Y FIRMA D

FECHA
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision 2 Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A N/A N/A N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

‘/\1—(“0 ‘

. R . . z -
Angela Kareiﬁa‘ Martinez Hernan(dez Elizabeth Torres Pérez
Auxiliar Administrativo Analista
) W
b) Revisién
Carlos Castillo Ramirez Anais Farias Orozco
Director de Recursos Humanos Director de Desarrollo Institucional y Procesos

Normativos

c) Autorizacién

Director eral de Administracién

No. Revision Fecha de Finalizacién
0 18 de marzo de 2021




