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Procedimiento para la contratacion de personal para la prestacion de servicios (Contrato de honorarios asimilable a sueldos y salarios)

Interno: A todo el personal del Instituto de Informacion Estadistica y Geogréafica del Estado de Jalisco

Establecer la metodologia para reclutar personal por contrato de honorarios asimilable a salarios con vencimiento al 31 de diciembre del afio en curso.

DIAGRAMA DE FLUJO No. Actividad Responsable Frecuencia Referencia Registro
Preveer una propuesta de planificacion de
3.1 Planificacién de recursos recursos financieros anuales para contratacion " ” . : Cada ejercicio presupuestal | Programa Presupuestario |Programa Presupuestario del
Inicio y . - 31 L N Direccion Administrativa o : o
financieros para contratacién de personal asimilable a salarios y esperar su anual del afio anterior afio actual
aprobacion.
Informa la DA a la Junta de Gobierno la
3.2 Informa la disponibilidad de disponibilidad  de recursos para contratar| RV Cada ejercicio presupuestal | Programa Presupuestario | Presupuesto asignado para el
3.2 [personal por honorarios para obtener su| Direccién Administrativa . DA
recursos P, B anual del afio actual ejercicio presupuestal anual
acuerdo y ratificacién sobre el nimero de
L personas y proyectos de asignacion.
3.3 Acuerda el DG y el Director Personal contratado bajo el
interesado la contratacion Acuerda el Director interesado con el Director " i Cada ejercicio presupuestal régimen de Contratos
33 o . Director del Area S . N/A
General, la contratacién y monto asignado. anual Asimilables a Salario en el
afio anterior
Siempre que existan
No ; 6 2
@ T ¢Aprobo el DG? 3.5 Presenta oficio de contratacion directa . < recursos financieros para — " .
34 |- . Director del Area L Atribuciones de un Titular Oficio
firmada por el Director General. hacer una Contratacién de
Honorarios
Firma de Vo.Bo en el
3.4 Presenta oficio de 7 j
o Present ofice | No ZPresenta formato Cada vez que uno de los Formaloldle Ternaen dor_]Fie }Formato de Tgrna‘ del jefe
porel de terna? ” N . se especifique la Educacion, | inmediato del area que lleve
DG ! Presenta a RH la documentacién necesaria " < tres candidatos cumpla con L " .
35 o Director del Area L P Formacion, Habilidades y | a cabo una entrevista con el
. para la contratatcion los requisitos minimos de L " .
Si o N Experiencia de los candidato junto con
v contratacion por honorarios
candidatos documentos en el formato de
nuevo ingreso para contratos
3.5 Presenta a RH
documentacion
RH ntrevi n el candidato viabl r . -
*eWsww el candidato viable, para " ” . . Cuando haya candidato Formato de Requisitos de
l 3.6 |atender lineamientos de nuevo ingreso y| Direccion Administrativa Formato de terna :
X electo nuevo ingreso
demas requisitos.
3.6 El candidato se entrevista
con RH
l Una vez se elige a uno de | Formato de Terna firmado
3.7 [Elabora el contrato Juridico 9 por el del jefe inmediato del Contrato
los candidatos 4
3.7 Elabora el contrato area
3.8 [Corrigen el contrato Juridico Cuando existen errores en Datos necesario para el Contrato corregido
el contrato contrato
3.8 Se corrige el contrato N éson correctos los
° datos?
3.9 Se imprime, se firma y se Imprime el contrato y se firma por el .
: 3.9 [contratado, el Director Generaly 2 testigos (DA| Juridico Cuando el contrato es Datos necesario para el Contrato firmado
archiva correcto contrato
yDJ)
3.10 |Envia copia del contarto a RH. Juridico Una vez realizado el N/A N/A

contarto.
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4.0. Bitacora de revisiones

o

3.11 Elabora reportes de

avance

l

Personal contratado por

Conforme se especifique en

3.12 Presenta reporte al
responsable técnio

I

3.13 Presenta reporte de
avances validado

l

3.14 Genera recibo de pago y
recaba firma.

l

3.15 Genera Orden de Pago

l

‘ 3.16 Realiza transferencia ‘

Orden de Pago

3.11 |Elabora reportes de avance honorarios asimilables a contrato Contrato Reporte de avances
salarios
Presenta reporte al responsable técnico del Personal con;ra¥ado POr | Conforme se especifique en Reporte de avances firmado
3.12 A honorarios asimilables a Contrato ot
proyecto para su validacion . contrato por responsable técnico
salarios
Presenta reporte de avances validado por el Personal con;ra¥ado POr | Conforme se especifique en Reporte de avances firmado
3.13 o honorarios asimilables a Contrato ot
responsable técnico. . contrato por responsable técnico
salarios
3.14 |Genera recibo de pago y recaba firma. Responsable de Recursos
Humanos
3.15 |Genera orden de pago Responsable de Pagos Al comar‘con el repon_e de Contrato Orden de pago
avances firmado y validado
3.16 |Realiza transferencia bancaria Responsable de Pagos Enla fecha estipulada en la Orden de pago Transferencia bancaria
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