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CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Maestra Licenciado Contador Publico
Maria del Carmen Villegas Roberto Melo Toledo Eder Josseman Castro Martinez
Hernandez Encargado del despacho de Rector
Jefa del Departamento de Capital | los asuntos de la Secretaria
Humano Administrativa

OBJETIVO: ALCANCE:

Reclutar y seleccionar al personal competente, que cubra
con los requisitos establecidos en el perfil de puestos
aplicando igualdad de trato y oportunidades para su
contratacion.

Para el personal adscrito a las unidades
administrativas de la UNEVE (No aplicable
para.personal de confianza).

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SECUENCIA DE
ETAPAS RESPONSABLE ) ACTIVIDAD

1.1 Notifica mediante oficio con un mes de anticipacion a la Secretaria
1 Area solicitante Administrativa la necesidad del personal en su area y
requerimientos especificos de las funciones a cubrir.

2.1 Verifica la disponibilidad de plazas
Si se cuenta con disponibilidad de plazas, turna al Departamento
de Capital Humano.
No cuenta con disponibilidad de plazas, informa al é&rea
solicitante.
3.1 Revisa el semillero Institucional Curricular para la seleccion
adecuada del personal.
Departamento de Si se cuenta con el candidato(a) ideal, se contacta para tramites
Capital Humano correspondientes.
No se cuenta con el candidato(a) ideal, se apoya del &rea
solicitante para la difusién de convocatoria.

Secretaria
Administrativa

4 Candidato(a) 4.1 Se presenta a los trAmites de entrevistas y evaluaciones
pertinentes del puesto a cubrir.
5.1 Recibe al candidato.
Departamento de 5.2 Verifica que no esté inhabilitado en la plqtaforma} SECOGEM.
Capital Humano 5.3 Rea,I|2a entrevista y programa prueb.a. psicométrica.
5.4 Envia al candidato a la Unidad Administrativa solicitante.

6.1 Entrevista y evalla su desempefio.

6.2 Notifica a la Secretaria Administrativa su procedencia para
contratacion, entregando evaluacion correspondiente y pruebas
psicométricas aplicadas.

7.1 Recibe del &rea solicitante la procedencia de contratacion y

Secretaria emite Vo. Bo.

Administrativa 7.2 Turna al Departamento de Capital Humano el Vo. Bo. de

contratacion.

6 Area solicitante
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SECUENCIA

DE ETAPAS RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD

8 Departamento de | 8.1 Recibe el Vo. Bo. e informa electronicamente al candidato(a) la
Capital Humano documentacién que se requiere para su contratacion.

9.1 Previo a su inicio laboral, acude a entregar la documentacién

9 Candidato(a) solicitada al Departamento de Capital Humano.

10.1 Revisa que la documentacién del candidato(a) este' completa.
10.2 Abre expediente laboral, asignado nimero de empleado.
10.3 Se da de alta en el sistema de némina'y reloj checador.
10.4 Emite formato para la solicitud de expedicion de credencial
institucional en el Departamento de Informatica.

%e;)p?{;?mﬁmgndoe 10.5 Entrega Politicas de Puntualidad y Asistencia.

10.6 Realiza alta en ISSEMYM vy ofras plataformas.
10.7 Realiza Formato Unico de Movimiento.
10.8 Entrega nombramiento.
10.9 Elabora contrato y recaba firmas correspondientes.

10

11.1 Presenta su declaracién inicial conforme al articulo 34, fraccion
| de la Ley de responsabilidades administrativas del Estado de
México y Municipios.

Si la presenta, continua con el cargo de servidor(a) publico(a)
No la presenta en los 60 dias naturales posteriores a su ingreso,
su contrato quedard sin efecto, notificado al titular de la UNEVE
y Jefe(a) Inmediato(a) para separarlo del cargo.

11.2 Se realiza evaluacion al desempefio
Si es mayor al 80% continua en su puesto desempefiado
No es mayor al 80% no se realiza un nuevo contrato.

Candidato(a)
11 (Servidor (a)
Publico (a)

RESPONSABLE DE TIPO DE CcODIGO DE
FORMATOS CONSERVARLO ALMACENAMIENTO REGISTRO

Ced(;:(leae?(% ér(;titzgr]]rtzmon Departaﬂﬁnmtgndoe Capital Fisico N/A
Perfil de-puestos Departanl_';ﬁnmtg ndoe Capital Fisico N/A
Evalualtz;inotgi\g?aprueba Departaﬂﬁnmtgndoe Capital Fisico N/A
psicométrica
I?D\I:slz?ﬁ;)oer;ﬁ gl Departaﬂﬁnmtgndoe Capital Fisico N/A
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INTERACCION DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
= Perfil de . .
Personal reclutado. puestos. Expediente de Unidades

personal contratado administrativas

= Convocatorias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 21001:2018 7.1.2y 8.1

Norma ISO 14001:20157.1.2y 8.1

Ley de Servidores Publicos para el Estado de México y Municipios.
Manual General de Organizacion UNEVE.

Politicas de Contratacién y reingreso de personal.

META Satisfaccion 80% del personal contratado
INDICADOR Satisfaccion de contratacion

(NUmero de valoraciones positivas/
Total de valoraciones) x 100

FORMULA

Trimestral

FRECUENCIA (Aplicable los 3 meses de contratacion)

GLOSARIO DE TERMINOS

Contratacién de personal: Actividades enfocadas para convenir que personal calificado ocupe
determinado puesto en la UNEVE.

Reingreso de personal: Proceso en el que algin empleado dejo su puesto de trabajo por un periodo
de tiempo y vuelve a un proceso de recontratacion.

Rev. 3 Procedimiento 16 <<Creacion, actualizacion y control de la informacion documentada>> FOR-PI-16-A



