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i Procedimiento:

Reclutamiento, seleccidén y Contratacién de Personal

1. OBJETIVO

Reclutar, seleccionar y contratar al personal adecuado, sin discriminacion y con igualdad
para desarrollar las funciones que el puesto requiere en las diferentes areas de la
Universidad Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Aspirantes

2.2 Coordinacion de Recursos Humanos
2.3 Areas solicitantes

2.4 Rectoria

e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el area solicitante requiere autorizacion de contratacion a
Rectoria y a la Direccion de Administracion y Finanzas y culmina cuando la Coordinacion
de Recursos Humanos integra al nuevo personal a su puesto.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Aspirantes
3.2 Areas solicitantes
3.3 Sociedad en general

4. MARCO LEGAL

4.1 Manual de organizacién.

4.2 Norma 1SO-9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, requisito 7.2 Competencia.

4.3 Ley federal de trabajo, vigente.

4.4 Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Universidad
Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan vigente.

4.5 Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacioén.

4.6 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 La solicitud previamente aprobada por la Rectoria y con visto bueno de la Direccién de
Administracion y Finanzas, para cubrir una vacante, debe ser enviada por el director o
directora del area correspondiente 30 dias antes de la fecha en la que se requiere que
la o el trabajador ocupe el puesto, a través de un memorandum.

. . . FECHA DE - -
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5.2 Cuando existe una vacante, se debe promover en primera instancia al personal que
labora en la Universidad, siempre y cuando reuna el perfil, ddndose a conocer la vacante
mediante convocatoria interna.

5.3Las convocatorias se publican sin discriminar por apariencia fisica, -cultural,
discapacidad, idioma, sexo, genero, edad, condicion social, econémica, de salud o
juridica, embarazo, estado civil o conyugal, religién, opiniones, origen étnico o nacional,
preferencias sexuales o situacion migratoria. Se considera declarar de manera explicita
la prohibicién de solicitudes de certificados médicos de no embarazo y virus de
inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisito para el ingreso .’estamos
comprometidos con la igualdad laboral y no discriminacién por ello en los procesos de
ingreso, permanencia y /o0 ascenso; no se solicitan certificados médicos de no embarazo
ni de Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH)”.Se publica a través de la pagina de la
Universidad Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan y en dos paginas mas de
basqueda de talento.

5.4 El personal seleccionado debe cumplir con el perfil del puesto vacante.

5.5 Después de la contratacion, la Coordinacion de Recursos Humanos debe otorgar un
curso de induccion.

5.6 El reclutamiento y la seleccién de direcciones y jefaturas de departamento se efectia
de acuerdo lo establecido en el Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Universidad Interserrana del Estado de Puebla Ahuacatlan. Articulo 9
Fraccion XXV.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA

6.1

Solicita autorizacién de contratacion a Rectoria 'y a
la Direccién de Administracion y Finanzas, a través
del documento Solicitud de autorizacion de
contratacion AD-FT-001.

Area solicitante

6.2

Analiza la solicitud para la aprobacién de la misma.
¢La solicitud es aprobada?

Rectoria 'y Direccion de | Si: Autoriza al &rea solicitante para hacer la solicitud
Administracion y Finanzas a la Coordinacion de Recursos Humanos. 6.3

No: Se cancela la solicitud e informa al &rea
solicitante. Fin Cada que se requiera

6.3

Envia memorandum a la Coordinaciéon de Recursos
Humanos solicitando cubrir la vacante autorizada,
adjuntando copia de la Solicitud de autorizacion de
contratacion AD-FT-001.

Area solicitante

6.4

Coordinacion de Recursos

Recibe memorandum y confirma el perfil deseado.
Humanos y P

. . . FECHA DE - -
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6.5 Coordinacion de Recursos Emite convocatoria interna y externa
Humanos
6.6 Coordinacion de Recursos | Recibe solicitudes internas y externas y cita
' Humanos aspirantes
Realiza entrevistas y evalla caracteristicas
6.7 Coordinacion de Recursos | intelectuales, axioldgicas, de habilidades y de
' Humanos personalidad de los aspirantes.
Coordinacién de Recursos Envia al area solicitante las tres mejores opciones
6.8 de contratacion, para la realizacién de la evaluacion
Humanos - .
de conocimientos y capacidades
Evalla a las y los aspirantes y emite dictamen:
5 .- ¢SAprueba al candidato?
6.9 | Area solicitante Si- Paso 6.10
No. Regresa al punto 6.5
Informa los resultados de seleccion y solicita a la
Coordinacién de Recursos aspirante seleccionada la documentacion necesaria
6.10 HUManos para su contratacion; cumpliendo con la Lista de
documentacion del expediente del empleado AD-
FT-008
6.11 | Aspirante seleccionado/a Entrega documentacién para la conformacion de su
' P expediente.
Recibe y coteja la documentacién de la o el
Coordinacion de Recursos |aspirante a traves del formato Lista de
6.12 iy .
Humanos documentacion del expediente del empleado o
empleada AD-FT-008
Realiza contratacion:
e Asigna numero de expediente
e Elaboracién contrato
Coordinacion de Recursos |® Registra al tra_lbajador o] trabajadora en el
6.13 sistema de registro de control de asistencia y
Humanos X
puntualidad
e Gestiona alta del trabajador en el ISSSTEP
Gestiona la elaboracién de credencial
Institucional
. Firma contrato, recibe credencial Institucional y
6.14 | Trabajador/a recibe alta ISSSTEP DP-50
6.15 Coordinacion de Recursos | Da curso de induccion al trabajador o trabajadora y
' Humanos lo presenta a su jefa o jefe inmediato
A . A FECHA DE . -
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

RECTORIA Y
DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y

AREA SOLICITANTE

COORDINACION DE

RECURSOS HUMANOS AR

FINANZAS

Inicio

6.1  Solicita
contratacion

autorizacion de

Solicitud de autorizacion de contratacion
AD-FT-001

-

v

6.2 Analizan solicitud

¢Aprueba
solicitud?

Si

Se cancela el proceso e
informa a el area

L

v

6.3 Solicita a Recursos Humanos

v

| 6.4 Confirma el perfil deseado |

»|

cubrir vacante
:3

| 6.5 Emite convocatorias |

6.6 Recibe solicitudes y cita
asoirantes

6.7 Evalla caracteristicas
intelectuales, axioldgicas, de
habilidades y de personalidad de

lag individiine

6.8 Envia tres opciones de
contratacién al drea solicitante

A4

]

ELABORO

REVISO/AUTORIZO
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RECTORIA Y .
DIRECCION DE COORDINACION DE

AREA SOLICITANTE ASPIRANTE

ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

FINANZAS

6.9 Evalua a los aspirantes

¢Aprueba

aspirantes A4
6.10 Informa al aspirante
seleccionado y solicita
documentacion.
[
6.11 Entrega
documentacion
solicitada
[

6.12 Recibe y coteja documentos.

Lista ~de  documentacion  del
expediente del empleado AD-FT-008

6.13 Contratacion

A

6.14 Firma contrato,
recibe credencia
Institucional y
recibe alta
ISSSTEP DP-50

6.15 Da curso de inducciéon

Fin
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8. INFORMACION DOCUMENTAL
CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE
FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
Solicitud de Coordinacion de Recursos
8.1 AD-FT-001 autorizaciéon de Permanente
., Humanos
contratacion
Lista de
documentacion del L,
8.2 AD-FT-008 expediente del Permanente Coordlnal_(|: ion de Recursos
umanos
empleado o
empleada
Alta ISSSTEP DP- Coordinacion de Recursos
8.3 EXTERNO 0 Permanente HUMAaNos

NO.

INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
CONTRATACION AD-FT-001

NOMBRE DE APARTADO

DESCRIPCION DEL LLENADO

RESPONSABLE
DEL LLENADO

1 Fecha Coloca fecha Area solicitante
2 Solicitud de Contratacion Describe lo que se solicita Area solicitante
Rectoria 'y
_ _ _ _ _ Direccion
3 Firmas de Visto Bueno Gestione las firmas requeridas Administracion y
Finanzas
. . . FECHA DE . .
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e FORMATO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
CONTRATACION AD-FT-001
' UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Organisme Piablico Descentralizado del Gobiemno delEstado de Fuebla
Fonmmato:
Solicitud de autorizacion de contratacidn

Ahuacatlan, Puebla a DD de MES de 2048

Rector/a y Directoria de Adminigtracion y Finanzas
PRESEHTE

Sirva el presente para enviarles un cordial saludo. Azi mismo solicto & usted (grado v nombre del
rectars o rectar) Rectoria de esta casa de Estudios Universidad Interserrana del Estado de
Puehla Ahuacatldn, su autarizacidn parala contratacidn de un (nombre del puestal el cual estard
adzcrito al &rea que suscribe.

La solicitud sedacon base s

De la misma manera solicito a usted (grado y nombre de rectora o rector v grado v nombre de
directoran director de Administraciony Finanzas), su visto bueno para dicha contratacion.

Sinmas gquedo deustedes.

Atentamente

Hombre del director’a del area solicitante
Hombre de la direccion solicitante

Autoriza Visto bueno
Hombre v Firma Hombre v Firma
Rectora Director’a de Administracion y Finanzas

FECH&4 DE

ELABORSG REvISOWM UTORED ACTUL L KN CODGOD WER SN REQUIEMIE]
LRT 01 da o da 2033 L O-FT-001 g ra
Pagina 1] 1
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e INSTRUCTIVOS DE LLENADO LISTA DE DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
DEL EMPLEADO O EMPLEADA AD-FT-008

NO. NOMBRE DE APARTADO

DESCRIPCION DEL LLENADO

RESPONSABLE

DEL LLENADO

Escriba el nombre de la empleada o

Coordinacion de

numero de empleado

1 Informacion general Recursos
empleado
Humanos
Coordinacion de
2 Datos del Puesto Escriba el nombre del puesto Recursos
Humanos
3 Datos de Contratacion Escriba la fecha de contratacién y el | Coordinacién de

Recursos
Humanos

4 | Recepcion de documentos

Tachado de documentacién recibida

Coordinacion de
Recursos
Humanos

5 Firmas de conformidad

Firmas de conformidad

Coordinacion de
Recursos
Humanos y
Trabajador/a

ELABORO REVISO/AUTORIZO

FECHA DE
ACTUALIZACION

CcODIGO VERSION REQUISITO(S)

ART AEGC/GSAM

01 de julio de 2023 AD-PR-001 03
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e FORMATO DE LLENADO LISTA DE DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DEL
EMPLEADO O EMPLEADA AD-FT-008

UNIVERSIDAD INTERSERRAMA DEL ESTADD DE PUEELA — AHUACATLAN
Organisma Piblico Descentralizado del Gobiema del Estada de Puebla

Lista de documertacian del expediente del empleado o empleada

Farmata:

-

RN

_— CARGO:

LINFORMACION SEMERAL
NOMBRE DEL EMPLEADOSA:

—

ILDATOS DEL PUESTO

IN.DATOS DE CONTRATACION
FECHA DE IMGRESO:

.RECEFPCION DE DOCUMENTOS

OOCLUMENTO

ORIGINAL COPIA

1 .- Solicitud de emplea

2.- Cumiculum Mdtae

[excepto docente por asignatura)

3.- Manifiesto de que no se encuentra percibienda ingresos de otro empleo

4 - Cerifizado Medico expedido por una Institucion Publica

.- Constancia de Mo Inhabilitado

- Constancia de Antecedentes Mo Penales

.- 2 Cartas de Recomendacion

- 2 Fotografias tamana infanitil

0o 20 =0 | Ch

estado afiliade anterdormente))

.- Mumera de afiliacion certificado por el 1.5.5.5.T.E.P. (Bn caso de haber

10.- Examenes Psicométricos

11.- Acta de Macimiernto

12.- Comprobante haximo de Estudios

13.- Cedula Profesional (BEn su caso)

14.- Comprobante de Domicilio

16.- Credencial de Bectar

16.- Con=stancia de Situacion Fiscal (R.F.C.)

17.- Clawe Unica de Registro de Poblacion (C.U.R.P.)

18.- Cartilla de Servicio Militar Liberada (Hombres)

19.- Licencia de Conducir "gente [Choferes)

NOTA: 13 docameriaciby prezesbds e coplar ex B Coordhackn & Recarsoe Himawe fer@ coklada prubBmerk oo

¢ respectios

. FIRMAS OE CONFORMIDAD

MOMERE'Y FIRMA DEL
TRAEBLJADOR O
TRAEAJADORA

EL.BORG REV BN UTORTS

FECHO DE
LT ULIZCHEN

NOMEREY FIRMA DE LA
COORDINACION DE
RECURS0S HUMANDS

AR

Oide lio de 2022

= alilea] WERBIGH REZUIBITONE)
AL-FTOOE oz T
Pagina 11

ELABO

RO REVISO/AUTORIZO

FECHA DE
ACTUALIZACION

CcODIGO VERSION REQUISITO(S)

ART

AEGC/GSAM

01 de julio de 2023

AD-PR-001 03 7.2
Pagina 10| 12



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Procedimiento:

Reclutamiento, seleccidén y Contratacién de Personal

UIEPA

Universidad Interserrana del Estado
de Puebla Ahuacatian

e [INSTRUCTIVOS DE LLENADO ALTA ISSSTEP DP-50

RESPONSABLE
DEL LLENADO

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

L . L Coordinacion de
Informacion de la empleada Colocar la informacion del
1 Recursos
o0 empleado empleada o empleado
Humanos
. Colocar firma del patron y del Rectoria
2 Firmas . P . y ) y
trabajadora o trabajador trabajador/a

¢ FORMATO DE LLENADO ALTA ISSSTEP DP-50

5y

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO DE PUEBLA
) SERVICIO DE AFILIACION VIGENCIA DE DERECHOS

ISS5TER 7 TIPO DE PLAZA N DP-50
) SERVICIO TOTAL 1 NUMERO DE AFILIACION DEL TRABAJADOR
AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR SERVICIO PARCIAL | 2 '
. R.FC. . HOMOCLAVE
PENSIONADO 3 [ CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION )
NUMERO DE REGISTRO PATRONAL, CONT. TEMPORAL 4 i
NUMERO DE EXPEDIENTE
OTROS - s
NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR (SIN ABREVIATURAS) ]
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
7 OCUPACION DEL TRABAJADOR EXCLUSIVO ISSSTEP
SUELDO DIARIO BASE DE COTIZACION § VIR BERECEROIAH
FECHA DE INGRESO AL TRABAJO MASC. FEM.
DIA (2 DIG.) MES (2 DIG. ) ANOA 2 DIG. ) N0 - -
LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO) FECHA DE NACIMIENTO | ESTADO CIVIL
NOMBRE DEL PADRE (AUN FINADO)
NOMBRE DE LA MADRE (AUN FINADA)
DOMICILIO
DEL CALLE Y/O MANZANA NUMERO COLONIA Y/O POBLACION
TRABAJADOR
MUNICIPIO ENTIDAD C.P.
CENTRO DE TRABAJO
DOMICILIO TALLE V/O MANZANA NUMERG COLONIA /O POBLACION
DEL CENTRO
DE TRABAJO
e MUNICIPIO ENTIDAD C.P.
e Y,
EXTEMPORANEO [I]

FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBLIGADO O SU REPRESENTANTE LEGAL FIRMA O HUELLA DEL TRABAJADOR

ORIGINAL IS.S.S.T.E.P.

9. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos orientado a atraer aspirantes
potencialmente competentes y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

e Seleccion: La seleccion de recursos humanos es el proceso por el cual se
descubre, mediante una serie de técnicas y pruebas, a la o el aspirante adecuado
para ser ubicado en un puesto determinado.

. . . FECHA DE - .
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e Contrataciéon: Es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador o trabajadora como

de la empresa.

e Induccién: La induccion implica la incorporacion de nuevas personas a la
organizacion y su adaptacion al puesto de trabajo en el menor tiempo posible.
Aspectos como normas, politicas, valores, costumbres, procedimientos, plan de
beneficios, entre otros, son factores que deberan de informarse al trabajador o
trabajadora en esta etapa con el propésito de volver productivo a éste en un tiempo

minimo.

e Candidato o candidata: Persona que opta a un cargo, premio o distincion a
solicitud propia o de otra persona.

e Vacante: es un adjetivo que hace referencia a aquello que esta sin ocupar.

e Convocatoria: es todo anuncio para que se concurra a un lugar o acto determinado.

10. CONTROL DE CAMBIOS

- FECHA DE RESPONSABLE VERSION
ey e e ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION
1. Se cambia la Revision 02 por
Versién 01 tanto en el procedimiento
como en los registros asociados por
transicion institucional del Sistema 21 de septiembre
de Gestion de la Calidad, de 2%18 Coordinacion de 01
manteniéndose la informacioén Recursos Humanos
histérica en la revisibn mencionada.
2. Se cambia la imagen de todos los
documentos en encabezado y pie de
pagina.
1. Se actualizo el logo 01 de diciembre | Coordinacion de 02
institucional. de 2021 Recursos Humanos
1. Se actualiza el objetivo y el marco
legal, conforme a la norma 025-
Igualdad Laboral y no
Discriminacion. - L,
2 Se Actualiza Formato AD-ET-00g | 01 déljuliode | Coordinacion de 03
2023 Recursos Humanos
en el punto 3,6 y 16.
3. Se incluye el lenguaje incluyente
en los formatos AD-PR-001, AD-FT-
001 y AD-FT-008.
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