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1. PROPOSITO.
Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, alta y baja del personal.
2. ALCANCE.

En este procedimiento participan el Jefe de Recursos Humanos y el area donde se ha generado la necesidad de
personal que se denomina en este proceso Area Solicitante.

El procedimiento inicia con la solicitud de una plaza al area de recursos humanos, procede con la notificacion de alta
al area correspondiente, se valida con seguimiento ante GES y termina cuando por algun motivo (jubilacion,
fallecimiento, retiro voluntario o termino de encargo) procede la baja y se realiza la notificacion.

3. POLITICAS DE OPERACION.

La aplicacion de este procedimiento esté limitada a la existencia de vacantes o plazas de nueva creacion.

El procedimiento aplica indistintamente al personal de nuevo ingreso.

La induccion se realizara una vez que Gobierno del Estado de Sinaloa autorice alta del trabajador.

Solo se dara induccion a personal comisionado externo o de contrato con una permanencia mayor de 3 meses.

El Sistema DIF Sinaloa en concordancia con su razon de ser y deber de la asistencia social a grupos vulnerables,
estd plenamente convencido de la importancia de restituirles sus derechos a la poblacion que presenta alguna
discapacidad, particularmente para hacerla participe del desarrollo social, cultural y econémico de nuestro Estado,

especificamente incluyente en materia laboral del espectro de areas de apoyos y servicios de ésta institucién, por lo
que promovemos la inclusién laboral al interior de la institucion en apego a los perfiles de puesto.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley de los trabajadores al Servicio del Estado del Gobierno
del Estado de Sinaloa.
Tabulador de puestos y salarios

Ley Federal del Trabajo

SELLO Elaboroé: Revisé: Aprobo:
Nayeli Olivas Castellanos Maricela Mejia Lopez Concepcion Zazueta Castro
Numero de Copia: Jefa del Departamento de Directora de Administracion y Directora General
Recursos Humanos Finanzas
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA.

Solicitud de Empleo RDAF-13.01
Oficio de Notificacion RDAF-13.02
Registro de Induccién RDAF-13.03
Examen de induccién RDAF-13.04
Evaluacion de politica y objetivos de calidad RDAF-13.05
Entrevista de informacion académica RDAF-13.06
Evaluacion de habilidades de puesto RDAF-13.07
Baja RDAF-13.08

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
GES: Gobierno del Estado de Sinaloa.

Reclutamiento: proceso de identificar e ingresar a candidatos capacitados para cubrir las vacantes.

Examen psicométrico: valoracion psicologica que explora el comportamiento humano, actitudes, habilidades y
valores éticos de un candidato a ocupar un puesto

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Area solicitante Directora de Administracién Representante de la

y Finanzas Jefe de Departamento de Recursos Humanos Area solicitante Direccién

3. Consulta bolsa de 4. Solicita la 5. Realiza
1. Solicita N 2. Acuerda - trabajo, areas - icacion de ) induccion al
personal contratacién solicitantes y examen t

procede entrevista. psicométrico puesto

6. Aplica examen
de induccién

7. Realiza
induccién sobre
politica y objetivos
de calidad.

v

[

y

PDAF-16
Expedientes | |4~ 9. Integra 8. Entrega
del personal Expediente evaluacién

v
10. Elabora y
envia notificacién
de altaaR.H.y
G.ES

¥

11. Valida alta de
trabajador a través
de la némina.

¥

12. Entrega 13. Realiza
evaluaciones evaluacion

I

 —

15. Elabora baja 14. Revisay

J de personal valida
Fin
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Responsable Actividad Tareas Evidencia

Directores de
area

1.Solicita personal

1.1. Cuando se trata de personal de confianza, el Director
hace la peticion sobre la contratacion del personal para el
area a su cargo a la Directora General.

Directora de
Administracién y
Finanzas

2. Acuerda contratacion

2.1 Si Direccion General autoriza la contratacion de personal,
el Director de Administracion y Finanzas se lo comunica al
Jefe de Recursos Humanos, en caso contrario termina
procedimiento.

3. Consulta Bolsa de
trabajo, areas
solicitantes y procede
entrevista

3.1. Revisa Documento Descripcion y Perfil de Puestos para
analizar los requerimientos de la vacante solicitada.

3.2. Una vez que cuenta con candidatos para el puesto
programa entrevistas con los prospectos.

3.3. Realiza entrevistas de trabajo a los candidatos, | Entrevista
posteriormente elige al que ocupara el cargo y vacia | deinformacion
Jefe del Depto. informacion en el formato de entrevista de formaciéon | académica
de Recursos académica. RDAF-13.06
Humanos 4.1. Programa aplicacion de bateria de examenes a candidato
en el area de recursos humanos de Gobierno del Estado,
excepto cuando se trata de puestos directivos, pasa actividad
- L 5.
gése(::::::r:a aplicacion 4.2 Solicita al candidato presentarse en la Direccion de
. e Recursos Humanos de Gobierno del Estado para realizar
psicométrico . .
bateria de examenes.
4.3 Solicita a candidato elegido documentos complementarios Solicitud de
para integrar su expediente como trabajador de DIF. empleo
RDAF-13.01
5.1 El Responsable de area o quien el designe, proporciona la
induccioén al puesto al empleado de nuevo ingreso, en la cual
) . 5. Realiza induccion al | S&€ explican las actividades a realizar y muestra la
Area Solicitante puesto documentacion que pertenece a su area, asi mismo le da un
recorrido por las instalaciones y lo presenta al resto del
personal de la institucion.
6.1. Al terminar la induccién al puesto y la induccion general .Reg'St'.'(,) de
por parte del area responsable, el Jefe del Departamento de induccion
Recursos Humanos registra la induccion y aplica Examen de RDAF-13.03
Induccién al empleado contratado.
Examen de
Induccion
Jefe del Depto. | g Apjica examen de RDAF-13.04

de Recursos
Humanos

induccion

6.2 Revisa y determina si la evaluacion es aprobada o no.

En caso de no aprobar, pasa a actividad 5.

6.3 Notifica al Representante de la Direccién para que se
realice induccion sobre politica y objetivos de calidad al
empleado de nuevo ingreso.
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7.1 El Representante de la Direccién difunde la informacion Ev?tlyacién de
acerca de la politica y objetivos de calidad y aplica evaluacion. politica y
objetivos de
7. Realiza induccion calidad
sobre politica 'y RDAF-13.05
objetivos de calidad. 7.2 El Representante de la Direccion revisa y determina si la
Representante evaluacion es aprobada.
de la Direccion En caso de no ser aprobada, repite induccion.
8.1 El Representante de la Direccidon entrega los registros de | Registro de
evaluacion al jefe de recursos humanos para que el 6 quien el | induccion
8. Entrega evaluacién designe registre la informacion dada en el Registro de | RDAF-13.03
induccion e integre los registros en su carpeta
correspondiente.
9.1 Con todos los documentos presentados por el candidato
seleccionado y los resultados de la bateria de examenes
9. Integra expediente remitidos por el drea de recursos humanos de Gobierno del
Estado, se integra el expediente del trabajador (ver PDAF-16
Expedientes del Personal).
Jefe del Depto. 10.1 Elabora y envia Oficio Notificacion de alta del trabajador | Oficio de
de Recursos 10. Elabora y envia a Recursos Humanos de Gobierno del Estado para su | Notificacion
Humanos notificacion de alta a incorporacién al régimen de empleado de gobierno. RDAF-13.02

RH.yG.E.S.

10.2 Da seguimiento a Oficio de Notificacién via telefénica.

11.Valida alta de
trabajador a través de
la nomina

11.1 Constata y valida alta del trabajador, cuando éste
aparece en némina

Jefe del Depto.
de Recursos
Humanos

12. Entrega evaluacion
de habilidades de
puesto

12.1 Posterior a que el personal ocupe 3 meses recibira
evaluacion de habilidades de puesto.

Evaluacion de
habilidades de
puesto
RDAF-13.07

Directores y jefes

13. Realiza evaluacion

13.1 Evalua al empleado a su cargo y explica si cumple o no

Evaluacion de
habilidades de

de area con las habilidades del puesto de trabajo. puesto
RDAF-13.07

14.1 Determina si el empleado cumple o no con las

Jefe del Depto. 14. Revisa y valida habilidades e integra al expediente del trabajador el registro.

de Recursos ) .. 14.2 Si no cumple con las habilidades del puesto se le debera

evaluacion - L : . . N

Humanos brindar capacitacion o bien realizar cambio de adscripcion en
donde pueda desarrollar sus funciones de acuerdo a su perfil.

Jefe del Depto 15.1 Se elabora oficio de baja por motivo de: jubilacion, | Baja

o RecUrsos 15. Elabora baja de fallecimiento, retiro voluntario o término de encargo. RDAF-13.08

Humanos personal 15.2 Se notifica a Gobierno del Estado de Sinaloa aplique | Baja
oficio de baja para que el empleado sea eliminado de nomina. | RDAF-13.08

FIN DE ACTIVIDADES

4de7




Informacion documentada:

<

RECLUTAMIENTO, ALTAy BAJA DE PERSONAL

Macroproceso: Proceso de Apoyo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo Integral de | Administracion y Control |Direccion de Administracion
la Familia y Finanzas
Revisién Fecha de vigencia Cadigo
Tst:“ALDomA 13 07-05-2018 PDAF-13
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Actividad Ejecutor | Proveedor Cliente palbrEdre Al e Esi e eres Z:r:::;i:::?g:
) el cliente calidad calidad desempeiio
10. Elabora Todas las altas
’ envia y Jefe del Jefe del Jefe del deben entregarse
notificacion Depto. de Depto. de Depto. de Prontitud Oportunidad dgntro de los 5
de alta a R.H Recursos Recursos Recursos d|_as luego del
“ | Humanos Humanos Humanos ingreso del
y G.E.S. .
trabajador
10. PRODUCTOS
Productos
Alta de personal
Baja de personal
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Revis6 Aprobé Descripcion del cambio
01 30/10/2009 JRH DAF Version Inicial
Se cambid el logotipo de la institucién, modificacién de formato
02 01/06/2011 JRH DAF de encabezado y pie de pagina; nombres de los titulares del
Departamento de Recursos Humanos, de la Direccion de
Administracion y Finanzas y de la Direccién General
03 14/02/2012 JRH DAF Se agregaron actividades relativas a la induccién al puesto y
politica de calidad hasta que el trabajador es evaluado sobre
estos aspectos.
Se incluyeron los registros: Registro de Induccion (RDAF-13.03)
Examen de induccién (RDAF-
13.04), Evaluacién de politica y objetivos de calidad
(RDAF-13.05), Entrevista de informacién académica (RDAF-
13.06).
Se modificé el indicador de desempefio por el que se sefiala en
esta version, asi como su periodicidad de medicion de bimestral a
trimestral.
04 19/04/12 JRH DAF Elemento 3.-
Se incluyd una nueva politica de operacioén: La induccién se
realizara una vez que GES autorice alta del trabajador.
Elemento 9.-
Se incluy6 el indicador de desempefio: (Num. de personas con
inducciéon/ Num. de personas contratadas) x 100.
05 15/02/13 JRH DAF Elemento 3.-
Se agrego la politica de operacion: “Solo se dara induccion al
personal comisionado externo o de contrato, con una
permanencia mayor de 3 meses”.
06 08/07/2013 JRH DAF Elemento 9.- Documentacion de actividades criticas.
Se elimind los indicadores de desempefio: (Num. de altas
entregadas en tiempo y forma / total de altas generadas en el
periodo) (Num. de personas con induccion/ Num. de personas
contratadas) x 100
Se agreg6 anexo 1 tabla para disposicion de registros.
Cambiar el nombre del Director General de Ivan Aguilar
Enriquez por Jorge Miller Benitez
07 01/07/2014 JRH DAF Sustituir Tabla de Disposicion de registros por Tabla de
Control de Registros.
08 18/02/2015 JRH DAF Se cambia el titular del procedimiento de “Adrian Llanes
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Castro” por “Josué Villa Aramburo”.
Elemento 5 Registros.
Incluir el RDAF-13.07 Evaluacion de Habilidades de Puesto.
Elemento 8 Descripcion del procedimiento agregar:
Actividad 12. Entrega evaluaciones.
Responsable.
Jefe de Depto. Recursos Humanos.
Tareas.
12.01 Posterior a que el personal ocupe 3 meses recibira
evaluacion.
Actividad 13 Realiza evaluacion.
Responsable.
Directores y Jefes de area.
Tareas.
13.01 Evalua al empleado a su cargo y explica si cumple o no
con las habilidades del puesto de trabajo.
Registro.
Evaluacion de habilidades de puesto. RDAF-13.07
09 08/04/2015 JRH DAF Actividad 14
Revisa y valida evaluacion.
Responsable
Jefe del Depto. Recursos Humanos
Tareas
14.2 Determina si el empleado cumple o no con las habilidades e
integra al expediente del trabajador el registro.
Si cumple con las habilidades del puesto finaliza.
14.3 Si no cumple con las habilidades del puesto se le debera
brindar capacitacién, o bien realizar cambio de adscripcion,
donde pueda desarrollar sus funciones de acuerdo a su perfil.
Fin del procedimiento.
Elemento 12 Anexos.
Incluir el RDAF-13.07 Evaluacién de Habilidades de Puesto.
Anexo 1
Tabla de control de registros.
Incluir el RDAF-13.07 Evaluacién de Habilidades de Puesto.
Elemento 1 propdsito: agregar “baja de personal”
Elemento 2 alcance: se agrega en el segundo parrafo “termina
cuando por algun motivo (jubilacién, fallecimiento, retiro
voluntario o término de encargo) procede la baja y se realiza la
notificacion”
Elemento 5 Registros: agregar registro Baja
10 22/06/2015 JRH DAF RDAF-13.08
Elemento 7 Diagrama de flujo: actualizar diagrama de flujo.
Elemento 8 descripciones del procedimiento: agregar
actividad 15 elabora baja de personal.
Elemento 12 Anexos: agregar RDAF-13.08
Anexo 1 Tabla de control de registro: agregar RDAF-13.08
Elemento 3 politicas de operacién: Se agrega en parrafo: por
1 07/08/2015 JRH DAF lo que promovemos la inclusién laboral al interior de la
institucion en apego a los perfiles de puesto.
Se madifica logotipo institucional, se cambia nombre de los
titulares de Recursos Humanos de Josué Villa Aramburo por
Nayeli Olivas Castellanos, de directora de Administracion y
12 05/06/2017 JRH DAF Finanzas de Cecilia Martinez Garcia por Maricela Mejia Lépez
y de Director General de Jorge Miller Benitez por Concepcién
Zazueta Castro
Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
13 07/05/2018 JRH DAF Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por
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“EVIDENCIA”.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informaciéon documentada
para evidencia”.

DAF: Director de Administracion y Finanzas.
JRH: Jefe del Depto. de Recursos Humanos

12. ANEXOS.
Solicitud de Empleo RDAF-13.01
Oficio de Notificacion RDAF-13.02
Registro de Induccion RDAF-13.03
Examen de induccion RDAF-13.04
Evaluacion de politica y objetivos de calidad RDAF-13.05
Entrevista de informacién académica RDAF-13.06
Evaluacion de habilidades de puesto RDAF-13.07
Baja RDAF-13.08
Anexo 1
Tabla de control de informacion documentada para evidencia
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
- . Por carpetas por .
Solicitud de empleo Archivo del Depto. de - < Triturar con
RDAF-13.01 Jefe de Depto. R.H Recursos Humanos. puesto zgl(;cnado y 01 afio. magquina.
- Expediente de
Oficio de .
notificacion Jefe de Depto. R.H Archivo del Depto. de empleado, por Permanente Permanente
Recursos Humanos. nombre, puesto y
RDAF-13.02 g
adscripcion.
Registro de Archivero de Por carpetas con
) - Depto. Recursos Responsable de Area = Triturar con
induccion Humanos de Formacion y datos de 01 ano maquina
RDAF-13.03 ' o identificacion y afo. '
Capacitacion.
Examen de Expediente de
- L Depto. Recursos Archivo del Depto. de empleado, por ~ Triturar con
induccion Humanos Recursos Humanos nombre, puesto y 01 afo maquina
RDAF-13.04 ’ ’ e ’
adscripcion.
Evaluacion de Expediente de
politica y objetivos Depto. Recursos Archivo del Depto. de empleado, por 03 afios Triturar con
de calidad Humanos. Recursos Humanos. nombre, puesto y maquina.
RDAF-13.05 adscripcion.
Entrevista de Expediente de
informacion Depto. Recursos Archivo del Depto. de empleado, por 01 afio Triturar con
académica Humanos. Recursos Humanos. nombre, puesto y maquina.
RDAF-13.06 adscripcion.
Evaluacion de Expediente de
habilidades de Depto. Recursos Archivo del Depto. de empleado, por Permanente Permanencia en
puesto Humanos. Recursos Humanos. nombre, puesto y el puesto
RDAF-13.07 adscripcion.
Expediente de
Baja Depto. Recursos Archivo del Depto. de empleado, por Permanente Triturar con
RDAF-13.08 Humanos. Recursos Humanos. nombre, puesto y maquina.
adscripcion.
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