ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccién de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Servicio de Reclutamiento y Seleccién del Personal a las Unidades
Administrativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRH-P01/Rev.03 FECHA DE EMISION: 02/06/2016

Establecer las directrices para reclutar y seleccionar a personal que sea afin a un perfil de puesto, de acuerdo a la
estructura organizacional del Sistema DIF Sonora.

%

Aplica cada vez que se solicite la contratacién de personal en el Sistema DIF Sonora.

DNC: deteccién de necesidades de capacitacion.
Bateria psicométrica: instrumento de evaluacién psicométrica constituido como herramienta disefiada con el
propésito de fortalecer predicciones o pardmetros del potencial o limitaciones que una persona pueda desarrollar en
la organizacién o manifestar en el desempefo de su trabajo.
Personal reasignado: refiere al personal que es de otra dependencia y que es ubicado en una érea de DIF Sonora.
Personal cambio de adscripcion: refiere a personal de DIF Sonora que es asignado a otra drea del DIF.

m strol !2: sistema automatizado que se utiliza para la_aplicacién de baterias psicométricas.

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado y de los Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del estado de Sonora.

Condiciones Generales del Trabajo.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de Sonora.
Programa Armstrong.

64-DRH-P02 Capacitacion integral y actualizacion al Personal.

64-DRH-P03 Administracién y control de los recursos humanos de DIF Sonora.
9. B4-DRH-P05 Servicio integracién némina.

10. 64-DGD-P01 Atencién audiencias, reuniones y eventos.

11. 64-DRH-P02 mggpacitacidn integral y actualizacion al personal.
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1. En la contratacién de personal de confianza de niveles 09 al 13 solo se realiza la integracién del expediente.

2. Cuando se detecte personal laborando sin haber realizado los tramites correspondientes para su contratacién es
un Riesgo Institucional.

3. Cuando el expediente Unico del trabajador no cumpla con la documentacién solicitada en la requisitos para el
personal de nuevo ingreso, se considera un riesgo institucional.

4. A la persona que se contrate para realizar funciones de director, subdirector, administrador, jefe de area, jefe de
departamento se debe agendar reunién con el personal del area asignada.

5. Contratar personal sin el perfil o habilidades requeridas para ocupar un puesto determinado, es considerado un
riesgo institucional que por medio de capacitacién se controlard.

6. FEl expediente se identifica con el nombre completo del empleado, numero de expediente, seccion y serie, de
acuerdo al formato contraportada del procedimiento 64-DGD-P03 de Organizacién y clasificacién de archivo.

7. Se exceptla al personal reasignado del tramite de afiliacion ante el ISSSTESON, debido a que su dependencia
realiza ese trémite.

s
e

Nombre del Formato/instructivo

Clave de Formato/instructivo

64-DRH-P01-F01/Rev.03

64-DRH-P01-F02/Rev.03

64-DRH-P01-F03/Rev.03

64-DRH-P01-F04/Rev.03

64-DRH-P01-F05/Rev.03

64-DRH-P01-F06/Rev.03

64-DRH-P01-FO7/Rev.03

64-DRH-P01-FO8/Rev.03

64-DRH-P01-F10/Rev.03

64-DRH-P01-F11/Rev.03

64-DRH-P01-F12/Rev.03

64-DRH-P01-F13/Rev.03

64-DRH-P01-101/Rev.03

Regquisicién de personal.

Registro de llamadas telefénicas.

Bolsa de trabajo interna.

Guia de la entrevista y valoracion al candidato.

Solicitud de empleo.

Aceptacion de candidatos.

Encuesta de satisfaccion del servicio de reclutamiento y

seleccion de personal.

Documentacion para integrar expediente para el personal de
nuevo ingreso.
Examen de induccién.
Recibi induccion a DIF Sonora.
Notificacion de alta de personal.

Solicitud de analisis clinicos y radiografias.

Manual de bienvenida.

Clave de Anexo

64-DRH-P01-A01/Rev.03

Nombre

Diagrama de flujo del procedimiento de servicio de
reclutamiento y seleccion de personal.

Pagina 2de 8




“Si es Director, Subdirector, Coordinador,
Jefe de Area, Departamento y
Administrador”

CONTRATACION DE PERSONAL

“Si procede una contratacion”

mejores resultados.

1.1 | Coordinador de Recibe de parte del area de Control Requisicién de personal
Reclutamiento, Seleccién de Administrativo y de Personal asignacion 64-DRH-P01-F01
Personal y Capacitacion de plaza y requisicion de personal y

notifica al area solicitante.

2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL DE
ACUERDO AL PERFIL DEL PUESTO
SOLICITADO.
“Si el candidato al puesto es de la bolsa
de trabajo”

2.1 | Responsable de Recibe requisicion y consulta la Descripci6n de puesto
Reclutamiento y Seleccion descripcion del puesto, manuales de doc. ext.

organizacién y procedimientos del area
solicitante para conocer el perfil afin al
solicitante.

2.2 Consulta la bolsa de trabajo y posibles Bolsa de trabajo interna

candidatos gue cubran el perfil solicitado. 64-DRH-P01-F03

2.3 Agenda en correo electrénico cita con los

candidatos seleccionados.
24 Recibe a los candidatos y realiza Guia de la entrevista y
entrevista en la fecha de la entrevista. valoracién al candidato
64-DRH-P01-F04
25 Selecciona a los candidatos que relnan Documentacion para integrar
los requisitos documentales y afinidad al | expediente para el personal
puesto. de nuevo ingreso.
64-DRH-P01-F08
Solicitud de empleo
64-DRH-P01-F05
26 Cita a los candidatos seleccionados para
evaluacion.

27 Aplica evaluacién psicoldgica a los
candidatos y captura las respuestas en el
sistema electronico ARMSTRONG en la
fecha acordada.

2.8 Imprime hoja de resultados y lo analiza Hoja de resultados

utilizando la descripcién de puesto para dac. ext.

ver sus competencias.
Descripcion del puesto
doc. ext.

2.9 Filtra los candidatos que hayan arrojado
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2.10

Notifica via telefonica a los entrevistados
los resultados de la entrevista y agenda
cita (correo electrénico) con los
candidatos seleccionados y con el area
solicitante para la seleccion definitiva.

Registro llamadas telefénicas
64-DRH-P01-F02

21

Recibe al o los candidatos seleccionados
y los envia con el area solicitante, junto
con copia de la guia de la entrevista y
descripcion del puesto.

2.12 | Titular del Unidad Recibe al o los candidatos, revisa los
Administrativa resultados de la guia de la entrevista,
verifica la descripcion de puesto y la
solicitud de empleo o curriculo del
candidato.
“una vez pasadas las entrevistas”
2.13 | Responsable de Envia documentacién para que requisite. | Aceptacion de candidatos
Reclutamiento y Seleccion 64-DRH-P01-F06
Encuesta de satisfaccion del
servicio de reclutamiento y
seleccion de personal
64-DRH-P01-FO7
214 | Titular de la Unidad Selecciona el candidato que va a Aceptacion de candidatos
Administrativa quedarse con el puesto y requisita 64-DRH-P01-F06 Encuesta de
documentacion y regresa. satisfaccién del servicio de
reclutamiento y seleccién de
personal 64-DRH-P01-FO7
2.15 | Coordinador de Recibe documentacion y notificacion de Aceptacién de candidatos
Reclutamiento de Seleccion la persona que se quedo en el puesto y la 64-DRH-P01-F08 Encuesta de
de personal y Capacitacion turna para integracion de expediente. satisfaccion del servicio de
reclutamiento y seleccion de
personal 64-DRH-P01-FO7
2.16 | Responsable de Informa al seleccionado los documentos Documentacion para integrar
Reclutamiento y Seleccién que debe entregar para la integracién del | expediente
expediente Unico, indicandole que tiene 64-DRH-P01-F08
un plazo de 5 dias habiles para reunir los
documentos.
“Si cumple con los documentos”
217 Se de alta en némina.
“Si no cumple ”
2.18 Termina el reclutamiento y se busca otro
candidato.
219 Elabora deteccién de necesidades de

capacitacion al candidato seleccionado y
envia formato a la Responsable de
Capacitacion y Servicio Social

Deteccidn de necesidades de
capacitacion
64-DRH-P02-F01

“Si el candidato es propuesto”
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2.20

Contacta al candidato propuesto para
entrevista y solicita la documentacion
para integrar expediente, indicandole que
tiene un plazo de 5 dias habiles para
reunir los documentos.

Documentacion para integrar
expediente
64-DRH-P01-F08

2.21 Recibe al candidato propuesto, realiza Guia de la entrevista y
entrevista, aplica evaluacién psicolégica y | valoracion al candidato
revisa documentacion para integrar 64-DRH-PO1-FO4
expediente en la fecha acordada. Documentacién para integrar

expediente
64-DRH-P01-F08

222 Imprime hoja de resultados y lo analiza Hoja de resultados
utilizando la descripcion de puesto para doc. ext.

Ver sus competencias.
Descripcion del puesto
doc.ext,

2.23 Elabora deteccion de necesidades de
capacitacion al candidato propuesto envia Deteoéién_ de necesidades de
formato a la Responsable de capacitacion
Capacitacion y Servicio Social. 64-DRH-P02-F01

3. INTEGRACION DE EXPEDIENTE DE
PERSONAL SELECCIONADO PARA
OCUPAR UN PUESTO EN DIF
SONORA.
3.1 Responsable de Recibe documentacién de las personas a | Documentacion para integrar
Reclutamiento y Seleccién ocupar un puesto para integrar el expediente
expediente unico del trabajador. 64-DRH-P01-F08

3.2 Verifica que todos los documentos estén Documentacién para integrar
completos. expediente 64-DRH-P01-F08
“Si los documentos no estédn completos
para el candidato de bolsa de trabajo”

33 Notifica al candidato que no puede seguir
con el tramite de reclutamiento y se
regresa a actividad 2.14.
“Si los documentas no estan completos
para el candidato propuesto”

3.4 Notifica al candidato que elabore carta
compromiso indicando la fecha de
entrega de la documentacion faltante.

“Cuando se detecte que el candidato este
inhabilitado (a)"
35 Notifica que no puede seguir con el
tramite de Reclutamiento.
“Si la documentacion esta completa”
3.6 Integra expediente requisitando el formato | Documentacion para integrar

de documentacién para integrar el
expediente y acomoda la documentacion
en el orden establecido en el formato.

expediente
64-DRH-P01-F08
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3.7

Agenda fecha para induccion al puesto de
acuerdo al érea y puesto en el que se va
a desempenar.

3.8

Entrega al candidato el formato de
solicitud de analisis clinicos y radiografias
para que inicie el proceso de Afiliacion al
ISSSTESON

Solicitud de analisis clinicos y
radiografias
84-DRH-P01-F13

“Si se detecta personal laborando sin
haber realizado los tramites
correspondientes para su contratacion”

3.9

Notifica a la Subdireccion de Control
Administrativo y de Personal para su
sequimiento.

INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO A DIF SONORA.

4.1

Responsable de
Reclutamiento y Seleccién

Recibe a la persona seleccionada,
informa el area a la que se va integrar, el
perfil del puesto, objetivo, funciones y
entrega manual de bienvenida.

4.2

Explica el funcionamiento, estructura y
servicio que se realizan en el area a la
que se integra, de acuerdo a los
manuales administrativos vigentes,
publicados en el portal de calidad:
www.difson.gob.mx/calidad.

4.3

Agenda reunion con personal de la
Coordinacion General de Administracion
a fin de dar induccidn sobre el puesto al
personal utilizando el manual de
bienvenida.

44

Explica como funcionan principalmente
las areas de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Planeacién y
Finanzas, Recursos Humanos, Ley de
Acceso a la Informacién Publica
(transparencia) y Datos Personales,
Coordinacién de Calidad, Organizacién y
Métodos, Unidad de Asuntos Juridicos y
Unidad de Comunicacion Social.

4.5

Aplican examen de valoracién de
conocimientos en la induccién a todo
persunal de nuevo ingreso.

Examen de induccién
64-DRH-P01-F10

4.6

Califica resultados y retroalimenta en las
respuestas deficientes.

Examen de induccién
64-DRH-P01-F10

4.7

Concluida la induccién al puesto recaba
datos en el formato de recibi inducciodn,
informa cuéles son sus funciones, horario
de trabajo y turna a su area de trabajo.

Recibi induccion a DIF Sonora
64-DRH-P01-F11
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4.8

Agenda reunion con el encargado del
area a la que se integra el seleccionado
con el fin de que le brinden la induccién al
puesto a desemperiar.

4.9

Archiva examen de induccion y recibi
induccion.

Examen de induccién
64-DRH-P01-F10

Recibi induccién a DIF Sonora
64-DRH-P01-F11

CANALIZACION DE EXPEDIENTE A
NOMINA.

51

Responsable de
Reclutamiento y Seleccion

Verifica que la integracién del expediente
sea completa y en el orden requerido.

Documentacion para integrar
Expediente para el personal
de nuevo ingreso
64-DRH-P01-F08

5.2

Turna el expediente Unico del trabajador
al area de némina para su alta en
Sistema de Recurso de Humanos.

Notificacion de alta de
personal
64-DRH-P0O1-F12

ACTUALIZACION DE ORGANIGRAMAS Y
DESCRIPCIONES DE PUESTO.

“En personal de nuevo ingreso”

6.1

Responsable de
Reclutamiento y Seleccién

Verifica en el Sistema de Recursos
Humanos el alta del personal de nuevo
ingreso.

“Si esta dado de alta”

6.2

Se realiza actividad 6.4

“Si es movimiento de personal”

6.3

Recibe de control administrativo copia del
oficio del cambio de adscripcidn.

6.4

Realiza los cambios del personal en los
organigramas y descripciones de puestos
correspondientes.

INDUCCION AL PUESTO Y
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL
PROCESO.

7.1

Coordinador de
Reclutamiento, Seleccion de
Personal y Capacitacion

“Una vez por afio o cuando ingresa
nuevo personal al area”.

7.2

Da a conocer la misidn, vision, valores,
manual de organizacién, objetivo,
funciones, facultades, metas y
actividades para cumplirlas; indicadores,
procedimientos y registros, asi como las
reglas de operacion existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-P01-FO01
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7.3

Verifica una vez por semestre la
ejecucion del proceso para asegurar que
el procedimiento cumpla con lo
establecido.

“Si encuentra desviaciones”

74

Realiza correcciones, registra en minuta

Minuta
64-DGD-P01-F01

FIN DEL PROCEDIMIENTO

tﬂo/hu- p’#mu/(

f: Patricia Araceli Herrera
Lopez/

Responsable de Reclutamiento,

Seleccion y Serviclos Sociales

e

Lic. Francisco Flentes Padilla/
Coordinador de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion
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Lic. Migoel inez Gonzélez/
Director ursos Humanos




