Clave; PR-DRH-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 1 de 14
[ (Vi gﬁw&&w’r&w ;’WM * | Revision: 06

S s . Fecha de emision:
A i 24-Junio -2014

Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

oVV

UNIVERSIDA

POLITECNICA

OLF DE MEXICO

PR%E IMIENTO DE RECLUTAMIENTO,
Q\) ELECCION Y CONTRATACION

Revisa Autoriza |
rsos Jefe del rma-ntn de Secretario Administrativo
Humanos Calidad Institucional ;
M. A. Marlin Cristel Beltran - ‘e
 ACastlllg Ing. Raul_Fieyﬂ Cruz Ing. Gerénimo S_I:;irreg_—}érrera

L= | (7 ) sl

Documento f_'nnlrmlad; el Sistema drﬁunon de Calidad (SGT). Prohibida su Repmckm?r: FarrGi o Total, Esta vemion es
vigente sis# consulta en &l Portal del 5GC en el Sitio Welb de s Unlversidad: www.upgm. edumx




Clave: PR-DRH-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 2 de 14
T (o FM.W??T“M{M,M' Revision: 06

el |on . . Fecha de emisi6n:
e Fonedigess oo twerfomen 24-Junio -2014

Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

Lo NICEIIOR a avsivs sis nis nissnsnsnnsssspsimasssin s auiananmisadeaaepivpsenravsrvres

3.- Diagrama de Procesos &Q ......... 3
4.- Responsabilidades y Autoridades éﬁ. 3
5.- Términos y Definiciones .................. ;
6.- Desarrolio de Actividades ,O-i-.. 4

Documenio Controlado por el Satema de Gestidn  de Calidad (SGT). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esra version es
vigente sl se consulta en el Partal del SGL en &l Sitio Web de ls Universidac: www.upgm.edu.ma




Clave: PR-DRH-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 3 de 14
[T (Pie M1M G (Ao . Pomanaz = | ReVISION: 06

e L » Fecha de emision:
Whrweicy oy yus Svpbmen 24-Junio -2014

Pracedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién

1. Objetivo _
Definir los lineamientos para el Reclutamiento, Seleccidn y Contratacion de personal

administrativo, técnico de apoyo y academico de la Universidad Politécnica del Golfo de México.

2. Alcance Q
Aplica a todo el personal administrativo, técnico de apoyo y académico de la%ﬂdad
Politécnica del Golfo de México.

3. Diagrama de Procesos &

candidata para un puesto determinado

: Humanos

ona la propuesta del el / la candidata

sa el Curriculum Vitae para determinar la educacion, la formacion, las
ilidades y la experiencia.

O Realiza la evaluacion del el/la candidata

Q Emite Dictamen Técnico
« Valida el expediente de contratacion del Aspiranta mediante la Ficha Técnica de
Nuevo Ingreso PR-DRH-01-F4, y se archiva.
¢ Realiza la Contratacion del el/la Candidata seleccionada

Documento Controlado por el Sttema de Gestion  de Calidad (SGCL Prohibids su Reproduccion Parcial o Total, Esta versidn es
vigente ol se consulta en ef Portal del S5GC en el Sitio Web de b Universidad: www.upgm.edimx.
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Abogado General
s Establece los lineamientos y términos Juridicos para el Contrato del/ la aspirante
seleccionada,

5. Términos y Definiciones

Contratacién: Es formalizar con apego a la ley la futura relacién de trabajo para ga ;5
intereses, derechos, tanto del/ |a trabajador /a como la Universidad.

Reclutamiento: Conjunto de esfuerzos que hace la Universidad para atrdef y gonvocar al
personal mejor calificade con mayores posibllidades de Integracién.

Seleccion: Proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar idata sina conocer
sus aptitudes y cualidades con la finalidad de colocarlo en/gl sto mas a fin a sus
taracteristicas.

Encuesta de Medicién del Clima Organizacional: al conjunto de propiedades

medibles de un amblente de trabajo, segun son perc& quienes trabajan en él.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Presentacion del / la candidata. %

Cuando surja la necesidad de
requirente propone el/la
requeridas y se turna a la Qi

personal administrativo o técnico de apoyo, el area
diata a ocupar &l puesto gque cuente con las competencias
n de Recursos Humanos.

ico se realiza mediante el Procedimiento Seleccién Docente

(PR-PLPR-01) a car Secretaria Académica,

6.2 Evalmc@

La Dim@e Recursos Humanos revisa la documentacion que presenta el/la candidata
pr ra evaluar lo siguiente:

Ia Candidata

én: Con los comprobantes de estudios.
acion: Con los diplomas o registros correspondientes.
Habilidades: Con el examen psicométrico
Experiencia: Con el Curriculo
Lo anterior con la finalidad de emitir su Dictamen Técnico.

S| se trata de personal académico se realiza mediante el Procedimiento Seleccion Docente
(PR-PLPR-01) a cargo de la Secretaria Académica,

Docwmento Controlado por el Sistewna de Gestidn de Calidad (SGC), Prohitvda su Reproduccion Parcal ¢ Total Esta versiin es
vigente st s& consuilta en ef Portal del SGC en-el Sitie Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

6.3 Emision de Dictamen Técnico
La Direccion de Recursos Humanos y el /la Lider de Proceso realizan en conjunto el anaii

las competencias de los aspirantes a personal administrativo y técnico de apoyo en
informacidn que presenta en el curriculo y verificacién de referencias laborales, mo
resultado el Dictamen Técnico (PR-DRH-01-F2) donde se establece el cumplimi;%sel perfil
de puesto.

En caso de que la persona a contratar sea aspirante a personal académicn@lizarﬁ mediante

el Procedimiento Seleccién Docente (PR-PLPR-01). &

ontratacion, se coteja y valida el
R-DRH-01-F4 se procede a cumplir

6.4 Contratacion del/ la aspirante Seleccionada.

Una vez que elfla candidata cubre todos los requisitc

con los requerimientos legales.

Asl mismo, si existiran requisitos de con en tramite ante Instituciones externas a la
UPGM, se establecera una prorroga par. a entrega mediante una Carta compromiso
PR-DRH-01-F5 entre el Trabajador y la U

Una vez concluidos los Tramites gde :
funciones conforme al Manuaf’dg Organizacion y Funciones vigente, asi como sus obligaciones
marcadas en la Ley de ﬂe%m dades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

La Direccion de Recur uanos una vez al afo emitira una Circular dirigida a todo el personal

para actualizacion pedientes, o bien cuando los requisitos de contratacién sean
maodificados pg iciones oficiales,
mbiente de Trabajo

Documento Controfado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Eita versiin es
vigente si s# consults en of Portal del 5GC en ¢l Sitio Web de s Universidad: www.upgm.edu.mx,
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__Pmtedlmlmta de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién
7. Documentos Relacionados

Directn n‘a

contratacién Recursos
Humanos
PR-DRH-01-F3 | Encuesta de 1 afo Director/a de
Medicion del Clima Recursos
Organizacional Humanos
Contrato 1 ano Dlrectur.-‘ n de
L Recursos Humanos
y Oficina del
Abogado General
PR-DRH-01-F4 | Ficha Técnicade 1 ano .-"a de | Direccién de
Nuevo Ingreso s0s Recursos Humanos
nos. y Oficina del
- Abogedo Gene
PR-DRH-01-F5 | Carta Compromiso 1 an Director /fade | Direccion de
6’ Recursos Recursos Humanos
$ Abogado General

<O

N

RIPPA
Reglamentos Internos

MO Manual de Organizacion
MPR Manual de Procedimientos
Convenio UPGM-1S5ET
Ley del ISR

Docurmento Controlado por ef Sktema de Gestidn  de Calidad (360 Prohibida su Repraduccion Parcial o Total Bsta venion es
vigente s se consulta en el Portal del SGC en el Stlo Web de la Universidad: www.upgm.edi.me.
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Normas de Seguridad e Higiene en el Trabajo

Ley Federat del Trabajo

s/C Manual de Normas Presupuestarias para la Admaén. Pub. Del Edo de
Tabasco

Ley de Transparencia

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

8. Historial de Cambios

Primera edicidn del documenge
10 Dic 08 10 Dic, 08
03 (1] ‘Se agrega al Objetive: o ge apoyoy ‘CLR JECS
e~ 01 Jun 09 01 Jun 09
03 m Se agrega al deapoyoy CLR JECS
01 Jun 09 01 Jun 09
: Se Si se trata de personal
04 o
:@mlln el procedimiento de o ES
docente, [PR-DRH-01) 2 ﬂ,-ga 01 Jun 09 01 Jun 09
Secretaria Académica.
%'5‘! agrega: Si se trata de personal
ascadémico  se realiza mediante el
Procedimiento Seleccién Docente (PR-
PLPR-01) a cargo de la Secretaria
Se elimina; En caso de que la persona 2
o !
coniratar sea aspirante a personal aa &S
docente, se realizaré el procedimiento de 01 Jun 09 01 Jun 09
Seleccion Docente (PR-DRH-01),
Se agrega: Durante el proceso de
entrevistas y evaluacion participa el/la
Lider del Proceso quien es el especialista
en el area a cubrir, En caso de que la
persona a contratar sea aspirante a

Documento Conrolado por &l Sistema de Gestion de Calidad (5GC). Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total, Esta version es
viprﬂk:#mﬂxﬁfﬂﬂdmdﬂﬂmﬂmm*km*ﬁﬁdw
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personal  académico  se  realizard
mediante el Procedimiento Seleccién
Docente (PR-PLPR-01).

W—.

0s

o

Se elimina: 6.4 Anéllsis de resultados de
las entrevistas.

La Direccion de Recursos Humanos
realiza el andlisis de las entrevistas a los
aspirantes & personal administrativo en
base ala informacién que presenta en &l
curgculo. En caso de gue la persona a
contratar sea aspirante a personal
docente, se realizard el procedimiento d
Seleccion Docente (PR-DRH-01).
Se agrega: 6.4 Andlisis de resultados
las entrevistas.
ellla
junto el
aspirantes
y tecnica de
informacion que
rricule, asi como la
i obtenida durante el proceso
%}f evaluacion, En caso de
nﬁn 4 contratar sea aspirante a

| académico, se realizard

La Direccion de Recursos
Lider de Proceso realizafl en
andlisis de las entr
a personal admi
apoyo en base
presenta en

ﬁam el Procedimiento Seleccion
te (PR-PLPR-01).

CLR
01 Jun 09

\%
O

e

S5e agrega: Encuesta de Medicion del
Clima Organizacional: se refiere al
conjunto de propiedades medibles de un
ambiente de trabajo, segin son
percibidas por quienes trabajan en &1,

CiLR
26 Mar 10

JECS
26 Mar 10

Se agrega: 6.6 Medicion del Ambiente
de Trabajo

Este proceso se lleva a cabo anualmente
mediante la aplicacién de la Encuesta de
Medicion del Clima Organizacional
(PR-DRH-01-F3), al  personal
administrativa y técnico de apoyo pam
medir  los niveles de satisfaccion

relacionados al ambiente trabajo.

26 Mar 10

JECS
26 Mar 10

Documento Controlado por & Sistema de Gestin de Calidad SGCJ, Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn g
vigente sl se consults en o Portal del SGC e & Sitio Web de la Universidad: www, upgm.edu,mx.
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Se cambia |a persona responsable de la
01 03 Revisidn JGHC JECS
20 Jun 10 20 Jun 10
04 03 Se agrega al punto 6.1 Solicitud de JGHC
personal por drea: @
) 20 Jun 10 o
administrativo o técnico de apoyo O
Se agrags al punto 6.2 Reclutamiento ;
04 03
i JGHE ‘ﬁ JECS
204 20 Jun 10
La Direccién de Recursos Humanos
selecciona a los/ las  candidatas que O
cubran las competencias requeridas base
a la propuesta del / la Lider solicitante,
través de la bolsa de trabajo la
Universidad.
Se actualiza el punto 3. D\Ie
03 04
JGHC JECS
13 Ene 12 13 Ene 12
Se +  actualiza punto 4,
03 04 -
isabil JGHC JECS
13 Ene 12 13Ene 12
o 04 Se actualiza \purm: 5. Términos y JGHC JECS
Defin
& 13Ene12 13Ene 12
04 04 ualiza el Punto 6. Desarrollo de
‘ JGHC JECS
N 13Ene12 13Ene 12
0s Se elimina el formato Requisicion de JGHC JECS
Personal PR-DRH-01-F1
A\ 13 Ene 12 13 Ene 12
18 VBE Se actualiza el procedimiento con e JGHC e
lenguaje Incluyente por la implantacidn
del Modelo de Equidad de Género MEG: |  205ep 12 20Sep 12
2012
Q‘ 06 Se modifican los responsables de elabora, RRC GSH
revisa y autoriza.
21 Nov 13 21 Nov 13
10 06 Se anexa formato Dictamen Técnico RRC GSH
(PR-DRH-01-F2) _
21 Nov 13 21 Nov 13

Documénto Commolado por el Sstema de Gestidn  de Calidad [5G0, Prohibida su Raproduccion Parcial o Total Esta versidn es
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Q

o

&
N

icibn del Clima Organizacional
,» (PR-DRH-01-F3), al personal
administrativo y técnico de apoyo
para medir los niveles de satisfaccién
relacionados al ambiente trabajo.

Se agrega: Este proceso se lleva a
cabo anualmente mediante’ la
aplicacion de la  Encuesta
electronica de Medicion del Clima
Organizacional (PR-DRH-01-F3), al
personal administrative y técnico de
apoyo para medir los niveles de
satisfaccion relacionados al ambiente
trabajo.

03 06 Se integra el formato Ficha Técnica de RRC GSH
Nuevo Ingresc PR-DRH-01-F4
24 Jun 14 24 Jun 14
05 06 Se integra el Formato Carta Compromiso RRC
PR-DRH-01-F5
24 Jun 14 @m
0s 06 Se agrega: Una vez concluidos los RRC QGSH
Tramites de contratacion, se le debe D~
notificar por escrito al Trabajador las e i ‘ el
funciones conforme al Manual de V
Organizacion y Funciones vigente, asi O
como sus obligaciones marcadas en Q~
la Ley de Responsabilidades de A
Servidores Publicos del N
Tabasco. La Direccion de
Humanos una vez al ano E@ una
Circular dirigida a el personal
para actualizacion de lentes, o
bien cuando requisitos de
contratacion ificados paor
disposi
a5 06 Se EIEitE proceso se lleva a RRC GSH
affuaimente  mediante |a
?&Mn de b Eocess di 24 Jun 14 44 Jun 14

Deocuments Controlado por ol Sistema de Gestign de Calidad (SGCT Prohitvda su Reproduccidn Parclal o Total Exta versidn es
vigente sl se consulta en &f Portal del $GC en wl Sitio Web de [a Universidad: wiww.upgm,edu.mx.
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9. Anexos

ANEXO 1 Dictamen Técnico (PR-DRH-01-F2)

O
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Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
ANEXO 2 Encuesta electronica de Medicion del Clima Organizacional (PR-DRH-01-F3).
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Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién
ANEXO 3 Ficha Técnica de Nuevo Ingreso PR-DRH-01-F4

Direccion de Recwr

UMNIVERSIDAD POLITECHNICA “L GOLFD u MEXICO
D p s v e ntm de Pl qurtrm ds ﬁf-rlhhm

= = \Y‘

L e EETLE

T T

Fedenss sabasoan awbbians d Bods pownligada, nrate s pabigus
'E:r' e LTI
Lo ]

AR AEEEE, FETE S8 BASEE 55 SEFEEIEFY 8.

AN TREIEE, VTS S SRR B SETERIERT e

EAMBEE ¥ FIRFS
L. FERIE v TR B oS RS
Q MEFE SEL BEFARTAMCETS OF CHOBTRSL ¥ ACCIETRSY

FE-pEE
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ANEXO 4 Carta compromiso PR-DRH-01-F5 O

: QO
@ e T

I )

For medio 2& |2 pressnts, manifiesta haber sido snterado par

RLTErS defscha emitide poris Direcs Humanos qus
la Entraga de lod documenton relscionados 3i calon de w condizion netassris
PErE continuar Eon mi comtratacian, por io que mec 8 lo siguiente:
* A antreger s docurmentscidn anun mie ey L nEtures COMLEnGD 3 partic
d= lsfecnade hotifoaisnela h:hlrl da 2024 Iz romdided de los
dorymentos ssralsdon (e e : prcial)

* Mz oblligs s shisrver y cumplie fos snton y demds disposiciones relativas y
splicables gue mw@mwmh sErvicin g emta Institucidn

Educative.
* Encaso ge mc%‘ g et documento: mencionsdos con antalacdn, s
Universigat@nlinéc dei Golfo de Maxice, tandrd la facuitad de rescindir s

relacis Que sctuslments Tengo oo diche INECILCOn, 8 Mizme &n Ca0 oo

riyf presente documantas faisos o sitersdos
%d sCusrgo en que id Universidad Palkacnics o Golfo ce MErico no ssums

na reipansahilided, retpecto 2 lavatides de los documentos QuE presEnts,

flequs hags asu sutenticidsd, nicoma antecedents pars s Prestacidn de mis
: Barvics

* Doy micamantimients pars que mi contratacidn, sl coms mis honorarias me
23N Falanicos en ceso de tener Custguie adeudo con 1 mivnz, sntendisndo asta

mcumptmiento.

QQ HtuaCion come una suspensdn de derechos Imputables s mi persong, por mi

QC)

Fnnh PR-DRH-01-F5
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