Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 05-MSRRHH/2014

LA SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL:
Guatemala, diez de junio de dos mil catorce.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Gestidn vy PRneacion para cumplir y precisar las atribuciones vy
responsabilidades de sus puestos de trabajo, describir de forma 4gil y sencillo, los procedimientos que
se realizan en las dreas que integran y estar en armonia con la estructura vigente que proponga la
administracidn

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo del Gerente niimero 1/2014, se delega en cada uno de los Subgerentes del
Instituto la facultad de aprobar por resolucién, los manuales de Organizacién y de Normas vy
Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo la linea 'jerérquica de autoridad vy
ambito de competencia.

POR TANTO:

Con base a las facultades legales de que esta investida de conformidad con la delegacién de funciones
contenidas en el Acuerdo nimero 56/2013 de fecha veinte de mayo de dos mil trece, y el acuerdo del
Gerente nimero 1/2014 de fecha veintisiete de enero del afio dos mil catorce,

RESUELVE:

PRIMER: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestién y Planeacién
del Recurso Humano, el cual consta de cardtula, indice y contenido en veintidds (22) hojas, rubricadas
y selladas, impresas Gnicamente en su anverso y que forman parte de ésta resolucion.

SEGUNDO: Que el Departamento Gesti6n y Planeacién del Recurso Humano, disponga de un
instrumento administrativo en el que se presenta la secuencia procedimental para la ejecucién de las
actividades propias del Departamento, limitando su drea de aplicacion y la toma de decisiones en el
desarrollo de sus actividades.

TERCERO: El cumplimiento, implementacidn y aplicacion del contenido del presente Manual que se
aprueba en el punto Primero sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Gestion y
Planeacion del Recurso Humano, quien lo deberd hacer del conocimiento del personal que integra la
\A«l deggg%encia y velar por su respectiva aplicacién y cumplimiento. '
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

CUARTO: Las modificaciones y actualizaciones en el Manual derivado de reformas aplicables a la
reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del
Departamento, se realizaran por medio de un nuevo Manual aprobado mediante resolucién que deje
sin efecto la emitida anteriormente a solicitud Yy Propuesta del Jefe del Departamento de Gestién y
Planeacién del Recurso Humano y con la anuencia de el Subgerente de Recursos Humanos, y el
apoyo de las instancias técnicas que se consideren necesarias.

QUINTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o de interpretacién del contenido en la
aplicacién del Manual serd resuelta en su orden por el Jefe del Departamento de Gestion y
Planeacién del Recurso Humano y por el Subgerente de Recursos Humanos.

SEXTO: La presente resolucion y Manual debe de forma inmediata ser trasladada al Departamento de
Gestion y Planeacién del Recurso Humano; a la Gerencia, al Departamento de Comunicacion y
Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del Instituto y al Departamento Legal, para
su guardia y custodia en el drea de recopilacion de leyes.

SEPTIMO: La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de ia fecha de su emisién y
complementa las disposiciones internas del Instituto
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

La Secretaria del Despacho de la Subgerencia de Recursos Humanos CERTIFICA: Que
las dos hojas que anteceden, impresas Unicamente en su anverso contiene fotocopia
fiel de la Resolucién nimero CINCO GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE
(05-MSRRHH/2014) de fecha diez (10) de junio de dos mil catorce (2014),
correspondiente a la aprobacién del “Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Gestidn y Planeacién del Recurso Humano”; las cuales niamero,
firmo y sello y, para los usos que correspondan, extiendo la presente certificacién en
la ciudad de Guatemala el veintiséis (26) de junio de dos mil catorce (2014).

Brenda
BECRETARIA -

SUBGERE .
RECURSOS Hmms

Brenda Carlina Quevedo Carias
Secretaria
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION Y PLANEACION DEL
RECURSO HUMANO

Aprobado por Resolucion del Subgerente de Recursos Humanos No. CERO
CINCO GUION MSRRHH DIAGONAL DOS MIL CATORCE (05-MSRRHH/2014)
del diez (10) de Junio de 2014

Guatemala, Junio 2014
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

I. INTRODUCCION

Siendo parte importante de las responsabilidades del Departamento de
Gestion y Planeacion de Recurso Humano, las de atender oportunamente las
solicitudes de personal a requerimientos de las distintas dependencias que
conforman el Instituto; es necesario presentar un documento gue de forma
técnica, exponga la forma como se realizara dicha atencién, identificando las
actividades generales que conforman los procedimientos que son realizados por
el Area de Seleccién y el Area de Acuerdos y Contrataciones, con el propédsito
de convertirse en un instrumento de comunicacion e informacién permanente.

El presente Manual dentro de su estructura contiene los objetivos del
manual, el campo de aplicacion, las normas generales y las normas especificas;
asi como el procedimiento de “Gestion para la Seleccion de Personal del
Instituto” y el procedimiento de “Gestion para la Contratacion de Personal para el
Instituto”, los que se presentan de forma descriptiva y flujograma que servira de
guia al personal que lo requiera, con el propésito de facilitar su desarrollo y
resolver cada caso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Proporcionar informacién general sobre las actividades que se deben
realizar en la gestion que les corresponde efectuar ante el Departamento
de Gestibn y Planeacion del Recurso Humano, para la atencion a los
requerimientos de personal de las distintas dependencias del Instituto.

2. Describir de forma A&gil, clara y sencilla, los procedimientos que se
realizan en las areas que integran el Departamento de Gestibn y
Planeacién del Recurso Humano, identificando los puestos que
intervienen para su realizacion y los documentos que se utilizan.

3. Orientar al recurso humano del Departamento de Gestion y Planeacién
del Recurso Humano, acerca de su responsabilidad para atender de
forma oportuna las solicitudes de requerimiento de personal con el
proposito de facilitar su desarrollo y resolver cada caso.

INl. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de observancia, aplicacion y cumplimiento por
parte del personal y jefatura que integra el Departamento de Gestion y
Planeacion del Recurso Humano con la supervisibn del Subgerente de

Recursos Humanos, en el sentido de velar por que se cumpla con las normas
y procedimientos establecidos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

IV. NORMAS GENERALES

. El Departamento de Gestion y Planeacidn del Recurso Humano, debe
ejecutar sus funciones, apoyandose en la normativa e instrumentos
tecnicos y administrativos especificos en el marco general de normas y
procedimientos establecidos para tal efecto y segun el caso a evaluar.

. Todo funcionario del Instituto, debera cumplir con la normativa y
procedimientos que rige la gestion administrativa de requerimiento de
personal ante el Departamento de Gestién y Planeacién de! Recurso
Humano del Instituto.

. Los requerimientos de recurso humano ante el Departamento de Gestién
y Planeacién del Recurso Humano, deberan ser presentados por los
Jefes de las Dependencias, acompafadas de la documentacion
establecida para tal efecto; habiendo agotado la etapa inicial y cumplido
previamente con los requisitos correspondientes.

. Se atenderd con prioridad los requerimientos de recurso humano que
tengan relacidn con el marco de politicas y objetivos estratégicos
institucionales, estudios de especial interés que disponga la Gerencia y
casos no programados gue se consideren de urgencia institucional.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLLANEACION DEL RECURSO HUMANO

PROCEDIMIENTO 1:  “GESTION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

DEL INSTITUTO”

NORMAS ESPECIFICAS

Para una atencion oportuna de los requerimientos, se debera tomar en

cuenta la normativa especifica siguiente:

1.

Cumplir con lo que establecen los lineamientos generales y normativa del
Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso Humano, sobre la forma
de presentar los requerimientos especificos para la gestion relacionada con
la seleccion de personal del Instituto.

. Los requerimientos de personal para las distintas dependencias del Instituto

deberan ser presentadas ante el Departamento de Gestién y Planeacion del
Recurso Humano, como minimo con tres meses de anticipacion, segun plan
de vacaciones o de contingencias por la autoridad maxima administrativa que
lo requiera, quien la hara llegar con la documentacién siguiente:

a. Pre-solicitud llenada a mano por el solicitante y adjuntar fotografia
reciente.

b. Hoja de Vida.

c. Evaluaciones especificas en original.

d. Evaluacion del Desempenfio (En caso de Ascensos).
e. Record Laboral.

f. Oficio de requerimiento de recurso humano.

Para el correcto cumplimiento de sus objetivos y facilitar la evaluacion técnica
del requerimiento, éste debera ser enviado con la documentacién establecida
en la norma especifica 2; con informacidn completa y correcta; por lo que el
Departamento de Gestioén y Planeacion del Recurso Humano, podra devolver
aquellos requerimientos que no cumplan con los requisitos establecidos.

Todo requerimiento de recurso humano, que sea dirigido al area de
Seleccién de Personal del Departamento de Gestion y Planeacion del
Recurso Humano, debera ser presentado por la dependencia solicitante, de
forma escrita yfo electronica, mismo que debera ser ingresado al registro y
control de documentacion de este departamento, por medio del Sistema de
Gestién de Recursos Humanos.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

5. Todo requerimiento de recurso humano que sea solicitado ante el
Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso Humano, previamente
debe haber desarrollado las etapas correspondientes:

a. Establecimiento de la primera fase de evaluacién, documentacion y
conformacién del expediente del candidato.

b. Entrevista inicial y primera evaluacion.

6. El proceso de seleccidn que se realiza en el Departamento de Gestion y
Planeacion del Recurso Humano, deberé contemplar lo siguiente:

a. Andlisis de pre-solicitud y hoja de vida.

b. Investigacién de parentesco.

¢. Analisis de Evaluacion de Desempefio (En caso de Ascensos).
d. Evaluaciones especificas.

e. Evaluaciones técnicas.

f. Evaluaciones Psicométricas.

g. Analisis de Record laboral.

h. Analisis de Referencias laborales.

i. Entrevista.

7. Posteriormente a las evaluaciones correspondientes, se les deberan requerir
a los candidatos con resultado satisfactorio, los documentos de tipo personal
que lo respalden, siendo el Departamento de Gestion y Planeacion del
Recurso Humano, el ente responsable que los solicitara, para efectos de
integrar el expediente de candidatos seleccionados.

8. Las normas generales y especificas se complementan con el procedimiento
de forma descriptiva y flujograma siguiente:




J@ﬁf < | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
; A, GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

Procedimiento: No. 1 GESTION PARA LA SELECCION DE PERSONAL DEL Pasos - '

INSTITUTO
{ "RESPONSABLE j ( 'p'A"so?'_ ( : S : ACTIVIDAD SRR )
a y

DEPARTAMENTO
DE GESTION Y
PLANEACION DEL
RECURSO HUMANO

Area de Reclutamiento y INICIO
Seleccion
Jefe o Asistente.............. 01 | Recibe requerimientos de recurso humano de las;
distintas dependencias médico administrativas del|
Instituto, segun lineamientos y normativa establecidal -
para el efecto y por medio del Sistema de Gestion
de Recursos Humanos.

02 | Registra ingreso de la documentacion en la base de|
datos correspondiente, revisa y margina a quien
corresponda, por medio del Sistema de Gestion de;
Recursos Humanos.
(Analista Profesional)
Responsable del caso..... 03 | Recibe, analiza requerimientos y establece|
caracteristicas y necesidades del puesto solicitado,| -
por medio del Sistema de Gestion de Recursos|
Humanos.

04 |Revisa el registro y base de datos (banco de|.
recursos humanos) a efecto de establecer si se-
cuenta con candidato acorde a requerimiento.

05 | ;Se tiene candidato con resultados satisfactorios?

05.1 Sl Localiza candidato y se remite a la
Dependencia solicitante. (Sale del procedimiento)

05.2 NO: No se tiene candidato con resultados|-
satisfactorios. Realiza el procedimiento de|
reclutamiento y seleccion de candidatos, segun|
normativa especifica. (Continta en paso 06)

06 | ;Resultados de evaluacion son positivos?

06.1 SI: Genera informe y lo traslada con el Jefe de|
Area para toma de decision. (ContinGa en paso 07)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

5 — : : = ; T g
rocedimiento No. 1 GESTION PARA LA SELECCION DE PERSONAL DEL Pasos Formas
INSTITUTO rasosi_ _

(__ RESPONSABLE ) (Pasel) [ T ACTIVIDAD Y

(Analista Profesional)
Responsable del caso.....

Jefe del Area o Asistente.

| ({Analista Técnico)
Responsable del caso.....

Secretaria de recepcion...

(Analista Técnico)
Responsable del caso.....

Secretaria de Area..........

07

08

09

10

11

12

13

14

06.2 NO: Resultados son negativos. Realiza un|
nuevo procedimiento de reclutamiento y evaluacion| -
hasta encontrar el candidato con resultados;
positivos. (Sale del procedimiento)

Recibe informe analiza el caso y toma decision|.
técnica, de conformidad con la normativa especifica. |

¢ Decision es positiva?

08.1 SI: Informa a responsable del caso a efecto de|
proceder a documentar a candidato. (Continda en
paso 09)

08.2 NO: La decision es negativa. (Sale del:
procedimiento)

Localiza candidato y documenta el caso, segln
requisitos establecidos para el puesto requerido.

Recibe documentos de parte del Interesado y revisa. |

Registra la documentacién de los candidatos con| .
resultados satisfactorios en el Sistema de Gestion:
de Recursos Humanos y asigna codigos. :

Traslada expedientes integrados de candidatos con
resultados satisfactorios al responsable del caso|.
para el registro correspondiente.

Entrega el coédigo individual de aspirante de
candidatos con resultados satisfactorios y lo ingresa|
al Sistema de Gestion de Recursos Humanos, para
efecto de que la Dependencia solicitante pueda|
ejecutar ia propuesta.

Archiva pre-solicitudes en el area y las solicitudes|
las envia al archivo de recursos humanos del
Instituto. :

FIN.




o
[

[

m ‘cyuelpesold |9p Bleg u

‘@uBR0S Buapuadan
B| B 8)WS) 85 A QJBPIPURD BZIIED0T

LGt

‘BOY[08dSS BANBULIOU s
unBas ‘sajep|puBd ap uMDos|as A !
cueuINPRal Bp tluBs|wpadold |8
BZ||eay ‘SOLOIDBJSHRS SOPEINSSI ‘SOUBWNH SOSUNDSY
UoD OyepIPUBD SUal 85 ON 2p URNSAY) Bp BWAISIS |1ap oipaul
Jod *epucdsanuoo uainb e euifiew
A B51AB) ‘BlUSIDUDHS ALOD SOIBP
ap 8sB(q el Ua uqioejuswnoop
B} 5p osaifiul eusifiey

Z5] X
T

ON
‘sOUBWLINH SOSINdayY
Sp LQIISES) 8P BWALSIS |8p olpaw
lod A o088 19 vied BpIDaIgQBRISs
BAlBULIGU A SelUSIWBSU)
unbss 'olnsul 1ap SeANRIS ILIWPE
oo(pAw sepuspuadap
SEIUNSIP $8| 8P ouBLINy

4 SOLIDPRB)SNES sopelnsal
QD OJEPIPUED SUSI 857

‘ojuaianbal 'SAUELWINH SOSJNDSY 8p ]
® 5pPIOOR Blepipued uoD uQSaY) Sp BWSISIS [Bp alpaw Jod . OsUND3J 8P SojusIWLanbal aqPsy

BIUSNS 95 |S J2IS|ORISE 8P Dl091a [ ‘opej[acs a1send |ap sepepISeIoU - L *

& {SouBWNY SOSIN38J &p coued) A seols|ispeled 208|qeISe

sojep ap aseq A onsifisl jo esihey A sojualwuanbal ezyeue 'sqQPay m

ol b
[+ ] Le ]
0svD 1130 319VSNOdSIH INILSISY O VAWV 30 3430
(ileuoisojoid Bys|euy)
10juIpadold

OLNLILSNI T30 TYNOSHad 30 NQIDO313S V1 vuvd NQILS3D | "oN

ONVINH OSYNI3Y 13a NOIOVINY1d A NOILSTO 30 OLNIAY LHVd3IaA
133 SOINIINIGID0Ud A SYWHON 3ad TVANVIN

00 .w.m.E._om. ammmmm.: :

10



m clugiunpaooid [Bp Bjeg b

3

m ojua|w|pesod |Bp 018G

4

‘eanefou 88 ugiswep =1

‘CJeRIPUED
2 1uUBLINoop g 1apeacid ap oloee
& OSed |]ap digesundsal v eulioyy|

'soasod sopeynsel Lo ojeplpued
|2 Januosua Bisey ugpneneas A
OUSILLEINDS) Bp olus|w|pecasd oasnu
un ez||eey ‘soAllefau uos sopelnsey

‘ugtsioap sp ewo) eed eany 8p 9P

[k

|8 UOD BpESEY) O] A BULIC) BIBUSD

(29} H

Aeallisod sa ugisioaq?

'BIY0BdE3 BARBULIOU B)

Asoaysod
uDS UQRENIEAS 8D SapEnEs T

UOD PEPILLIOILOY B ‘BI|UDP) UQISIDeP
BLIO] A OSED (8 BZ||BUE BULIOM) 3190y

L]

OSVYD 130 I18VSNOdSay
(reuoissjo.q E3siieuy)

JINILSISY ¢ VIAHY 20 3431

ONVINNH OSHND3Y 713A NOIDVIANVY1d A NOILSTO 30 OLNINVYLHYd3d
130 SOLNIINIATOONUd A SYINHON 30 TVNNVYIN

11



C )
1

LT

s

-eyzendoud gy Jmn0ala
epend ajuRl|H)0s BIOUSpuadaq

B} anb sp 0150)0 vled ‘souswnH
SOSINDBY ap uQnsaL) ap PUISISIS
|2 BS8.BU O] A SCUCIOB)S)RBS SOPR]NSal

A

‘OIMNISU| 18P SOUBWNY SOSINJB)
3P OAUDIE |8 BJALS SB| SOPMIOIOS
se} A Baie 15 UO SEPNUDNOS-8id BAIUDNY

L]

uoD SOIBPIPUED Bp SurJdSE
op |enpjalpu] oBipeo |8 BBanug

LeL]
"sobipQo
guBise A SoURWNH sosunaay sp

ugnsSen ap BWASIS |8 Us SOUCIORSIES)
SOpEl|NSes UGD SOIEPIPUED
50| O UQIDEUBWNSOP B} B1SIBoy

12

‘aualpucdsauiod alsiBel 15 eird
CSED |8p a|gesuodsal |B SOUOPRISIIES
SCPE)NSal uod SCIEPIPUBD

ap sopeJlBajul ssluaipadxe BpeISEl ],
- LL

iZL]

J

A

"BSIA®J A opesassu|
|1ep aued ap soluswWNIop 8qay

h 4

‘opuanbau ojsond [o eied
scpioa|gelse soisinbal unbas ‘osex

|@ BluaWnoop A ClEPIPUED BZIIE30T
oL

6
OSVD 130 A9V SNOdS3N
(o21us9 ) ElsIBUY)

NQIDAE03d 30 VINVLINWO3AS

YIAY 2a VIHVLIHNOAS

103U PII0IY

OLNLILSNI 134 TYNOSH3d 3A NQIDDI T3S v v vd NOLLSISO | "ON

ONVYINNH OS¥ND3Y T3d NOIDVINY1d A NOILSTO 30 OLNINWV.LHVd3d
73Aa SOLNIINIAII0Hd A SYINHON 3d TVNNVIN | B

(s (3 o |



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

PROCEDIMIENTO 2: “GESTION PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL DEL INSTITUTO”

NORMAS ESPECIFICAS

Para una atencion oportuna de los requerimientos, se debera tomar en cuenta la
normativa especifica siguiente:

1.

El Area de Contrataciones es responsable de autorizar las propuestas de
personal en forma definitiva o temporal, prorrogas provisionales; asi como,
prorrogas provisionales de contrato, designaciones, entre otras.

Haber cumplido con lo que establece los lineamientos generales y normativa
del Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano, sobre la
forma de presentar los requerimientos especificos para la gestién relacionada
con la contrataciéon de personal para el Instituto.

. Para el correcto cumplimiento de sus objetivos y facilitar la contratacion, la

documentacidn correspondiente debera ser enviada segtn los lineamientos e
instrucciones especificas de forma completa y correcta; por lo que el
Departamento de Gestién y Planeacién del Recurso Humano, podra devolver
aquellos requerimientos que no cumplan con los requisitos establecidos.

Toda documentaciébn que conforme expediente para la contratacion de
recurso humano, que sea dirigido al area de Contratacion de Personal del
Departamento de Gestidn y Planeacion del Recurso Humano, debera ser
presentada de forma escrita y electronica, la que debera ser ingresada al
Sistema de Gestion de Recursos Humanos, para el registro y control de
documentacion de este departamento.

Los nimeros de Acuerdos de nombramientos de personal de forma colectiva

o individual, seran generados por medio del sistema de Gestion de Recursos
Humanos.

Las dependencias responsables, deberan elaborar las Actas de toma
posesion del personal y remitir copia Certificada de éstas dentro de los cinco
(5) dias a partir de recibido el oficio de orden de toma de posesion;
debiendose cumplir con la normativa establecida en los casos que estén
afectos a la Ley de Probidad; caso contrario, Unicamente registrarlos en el
Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

Habiéndose operado en el sistema las tomas de posesion de personal, el
responsable de verificacion y actualizacion de tomas de posesion debera
imprimir las Certificaciones de toma de posesion y de Acuerdo Individual y/o
Acuerdo Colectivo en tres (3) copias, debiendo dirigir cada una al area de
Sueldos, Registros y Archivo del Departamento de Compensaciones vy
Beneficios de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Las normas generales y especificas se complementan con el procedimiento de|

forma descriptiva y flujograma siguiente:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

Procedimiento:  No. 2 GESTION PARA LA CONTRATACION DE PERSONALPARA | oo @ e
EL INSTITUTO Pasos| 31 . For

| RESPONSABLE Y(easo) TACTIVIDAD
N s

DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION
DEL RECURSO HUMANO

Area de Acuerdos y de
Contrataciones INICIO

Jefe del Area.................... 01 |Recibe requerimientos y documentacién relacionada|
con la gestion para [a contratacion y/o el
nombramiento de personal de forma temporal o|*
definitiva, conforme normativa y lineamientos|
especificos segun el caso. -

02 |Registra ingreso de la documentacidn en archivol

{Encargado de Excel, revisa y margina a quien corresponda.
propuestas)
| Responsable del caso...... 03 |Recibe y analiza requerimientos y/o propuestas para|"

autorizacion de personal.
04 | ¢;Corresponden a nuevos empleados temporales?

04.1 SI: Asigna numeros de empleado. (Continta en|
paso 07)

04.2 NO: Son empleados permanentes (Continda en| -
paso 05) '

05 |¢Candidatos fueron evaluados para cargos|
propuestos? ;

05.1 SI: Candidatos si fueron evaluados para cargos
propuestos. (Contintia en paso 07)

05.2 NO: Candidatos no fueron evaluados para} -
cargos propuestos, devuelve documentaciéon a Jefe
de Area. (Contintia en paso 06)

- Jefe del Area.......cvveeenene., 06 |Recibe documentacion y la envia a la dependencia| .
solicitante, a efecto de que se coordine con|
Reclutamiento y  Seleccién, la  evaluacidn

correspondiente. (Sale del procedimiento.)

=
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

pasos( 31 | Formas( 0o |

i RESPONSABLE V(paso) (  ACTIVIDAD ’E
o R :

N

EL INSTITUTO

(Encargado de
| propuestas)
Responsable del caso.....| 07 |Ingresa al Sistema de Gestion de Recursos;.
Humanos e imprime informacion de plazas que se|
estén solicitando y hojas de evaluacion de
candidatos.

08 |Integra cadena de puestos y asigha caso en el
Sistema de Gestion de Recursos Humanos a|
responsable.
(Analista)
Responsable del caso..... 09 |Recibe y analiza expedientes, en los casos que se|.-
cubra plaza, verifica Quinquenioy si esta afecta a
declaracion de probidad; en solicitudes de nombrar
personal  transitorio/provisional,  verifica  que}
i contengan hoja de cargo a ocupar y numero de
probidad.

10 |Ingresa al Sistema de Gestion de Recursos|
Humanos y corrobora datos de empleados, periodo
a laborar, horario, plazas que sustituyen, cargos aj|
ocupar y renglon presupuestario.

11 |Revisa y realiza los ajustes salariales segin;
escalafon, ya sea por cambio de cargos para
personal nombrado y verifica plaza para los
temporales.

12 | Solicita nimeros de Acuerdo de forma colectiva a
jefe de Area o asigna numero individual, segln
corresponda y lo genera, por medio del Sistema de]| .
Gestion de Recursos Humanos.

13 | Imprime listados de Acuerdo Colectivo o Individual y|
boleta de Acuerdo Colectivo o Certificaciones de
Acuerdo, segln el caso.

14 | Genera toma de posesion electrénica e imprime de
forma individual.

15 | Imprime requerimientos para tramitar ndmero de|
| probidad de los empleados que corresponda.

15 5
%,



\aq

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO

Procedimiento: No. 2 GESTION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL PARA
EL INSTITUTO

( RESPONSABLE ) (Paso A | ACTIVIDAD_

(Analista) .

Responsable del caso..... 16 |Integra expedientes con todos los documentos| -
impresos, compagina, realiza revisibn cruzada y| |
hace correcciones en caso correspondan. -

17 |Traslada casos con toma de posesion, al Jefe de

Departamento para la firma correspondiente.

Jefatura _

Jefe de Departamento.....| 18 |Recibe, firma y devuelve documentos de toma de|
posesidn.

(Analista) :

Responsable del caso...... 19 |Recibe tomas de posesion y las traslada a recepcion| -

para que sean enviadas a las dependencias|-
requirentes a espera de elaboracion de las Actas de|-
Toma de Posesion y registradas en el Sistema de|
Gestidon de Recursos Humanos.

20 | Adjunta a la propuesta copia de toma de posesion yj -
boleta de Certificacion de Acuerdo, revisa efecto en|
la plaza de Acuerdo Colectivo y traslada para firma
de Jefe del Departamento. '
(Verificacion de Actas) :
Responsable del caso..... 21 |Verifica en el Sistema de Gestion de Recursos|
Humanos, que las Actas de Tomas de Posesion de}.
los Acuerdos Individuales y Colectivos se|’
encuentren operadas; en caso sea necesario se
comunica con las dependencias que no lo hayan|
realizado, a efecto de que ingresen toma de|.
posesion y liberar a su requerimiento.

22 |Imprime Certificaciones de Toma de Posesion, las
adjunta a Acuerdos Individuales y traslada a
verificacion de efecto en plaza.

(Plazas)
Responsable del caso..... 23 | Recibe documentos, verifica efectos de plaza dentro
del Sistema de Gestion de Recursos Humanos;|.
realiza correcciones en caso procedan y registra el
estado correspondiente, previo al traslado del;
Acuerdo.

Jefe del Area.........cou...... 24 | Genera e imprime listados de Acuerdos, caratulas y
los envia para firma de Subgerente de Recursos|:

P
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{gsssa GESTION Y PLANEACION DEL RECURSO HUMANO
Pr‘océdimientd‘: | .No; z GéSTléN PARALACONTRATACION DE PEI'Ré.(jNIAL.PAR}\.
EL INSTITUTO

: ] t MANUAL DE NORMAS Y. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

o RESPONSABLE | (PAsO) [ “ACTIVIDAD _
| Jefe del Area..........covee..d 25 |Recibe de vuelta listados de Acuerdos y caratulas ya

firmados por el Subgerente de Recursos Humanos.

para firma del Gerente.

firmados por el Gerente y los registra.

responsables de distribucion.
(Distribucidn)

Responsable del caso.....| 29 |Entrega copias de documentos al Departamento de
Compensaciones Yy Beneficios para que sean| |

incluidos en planilia de pago.

manual.

custodia al Area de Archivo de recursos humanos.

FIN.

17

26 | Envia listados de Acuerdos y caratulas a Gerencia
27 |Recibe de vuelta listados de Acuerdo y caratulas ya 'r_’:{;j

28 |Envia Acuerdos para su guarda y custodia al

30 |[Entrega copia de Acuerdos al Area de Registros :T'f
para registrar movimientos de plaza de forma_‘;__..f

31 |Envia expedientes de cada caso para su guarda y%-;
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