Escuela Normal Oficial de Leén (ENOL)

Cddigo: P-A-RH-25
Rev:01
Fecha: 30/09/24

Proceso: Seleccidon y Reclutamiento de Personal
Responsable: Recursos Humanos

Pagina1de?7

1-. Objetivo

Contratar el recurso humano de la Escuela Normal Oficial de Leén (ENOL) de forma
semestral, para cumplir con el 100% de la plantilla del personal requerido por la

Institucion.

2-. Alcance

Todo el personal de la Escuela Normal Oficial de Ledn (ENOL).

3-. Inicio, desarrollo y cierre:

INICIO

e Recibir solicitud del
personal requerido
por las diferentes
areas.

DESARROLLO

e Analizar la plaza vy
asignarla al personal
que estd laborando
actualmente que
cumpla con los
requisitos de la misma
considerando la
evaluacion al
desempefio, Si es
necesario, buscar
personal idoneo.

e Recibir autorizacién de

las plazas por parte de
la SEG.

e Entrevistar a los

candidatos. En el caso
del personal docente
dar clase muestra.

CIERRE

e Realizar contratacion
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e Recursos
y

Humanos
Secretaria

seleccionan al
candidato idéneo.

4-. Insumos

Humanos:
e Recurso Humano.
Documentales (internos y externos):
e FO-A-RH-25-01Seleccion de personal.
e FO-A-RH-25-02 Induccion al puesto.
[ J
[ J
[ J
e FO-A-RH-25-06 Convocatoria.
Materiales:
e Oficina
e Maquinaria y equipo:
e Computadora, impresora
e Papeleria de oficina
Financieros:

FO-A-RH-25-04 Check list clase muestra.
FO-A-RH-25-03 Evaluacién al Desempefio.
FO-A-RH-25-05 Oficio de requisicion de personal.

e Presupuesto para capacitacion del personal.

5-. Documentos y evidencias generadas:

DOCUMENTO RESGUARDO / ENLACE
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e FO-A-RH-25-01Seleccion de e Carpeta de Drive.
personal. e Carpeta fisica en la oficina.
e FO-A-RH-25-02 Induccion al
puesto.
o FO-A-RH-25-04 Check list clase
muestra.
e FO-A-RH-25-03 Evaluacién al
Desempeno.

e FO-A-RH-25-05 Oficio de
requisicién de personal.
e FO-A-RH-25-06 Convocatoria.

6-. Politicas de operacion

1. Se debe contar con un oficio de autorizacion por parte de direccién de las vacantes
a cubrir.

2. Si los candidatos no cumplen con los requisitos de la convocatoria no se
consideran para el proceso de seleccion.

3. Todo personal seleccionado debera tener firma de autorizacion por parte de
direccion y area solicitante.

4. Todo puesto de honorarios debera contar con la validaciéon y autorizacion de
secretaria de finanzas.

7-. Definiciones

e SEG: Secretaria de Educacion de Guanajuato. Organismo publico dependiente del
gobierno del estado que rige las actividades educativas.
Interino: Personal que cubre alguna plaza, ya sea sin titular y/o nueva creacion.
Honorarios: Personal que cubre horas y que es autorizado por la SEG.

8-. Descripcién del procedimiento

1. Solicitar a Alta Direccion el personal requerido por el departamento de Recursos
Humanos mediante el formato FO-A-RH-25-05.

2. Analizar plaza. Alta direcciéon y Recursos Humanos analizan qué plazas tienen
titular y a las plazas que no tengan titular, para asignar un candidato para la
vacante.
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3. Asignar personal. Alta direccién y Recursos Humanos asigna al personal interino a
las plazas vacantes considerando la evaluacién al desempefio, formato
FO-A-RH-25-03, en caso de no contrario, comienza el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.

4. Publicar convocatoria. Recursos Humanos elabora una convocatoria interna bajo
el formato FO-A-RH-25-06 donde publica los requisitos de las vacantes a cubrir y
se envia a todo el personal de la ENOLRecibir y seleccionar curriculos. Recursos
Humanos recibe curriculos y los selecciona de acuerdo con los requisitos de la
vacante y los presenta a las diferentes secretarias.

5. Seleccionar. Las diferentes secretarias seleccionan a los candidatos para realizar
procesos de entrevistas.

6. Aplicar entrevista a los candidatos.

7. Presentar clase muestra en caso del personal docente. El resultado de la clase se

registra en el formato FO-A-RH-25-04 .

Elegir por parte de Secretarias al candidato idoneo para la vacante.

Llenar formato de Seleccién de Personal FO-A-RH-25-01.

0. Contratar al candidato seleccionado. Recursos Humanos le solicita la

documentacion correspondiente para gestionar su contratacion ante la SEG, para
su validacién y se le da una induccion al puesto, formato FO-A-RH-25-02 .

S O®
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9-. Diagrama de flujo

Departamento de Recursos Humanos

1. Solicitar a Alta Direccién el personal requerido mediante el formato FO-A-RH-25-05 |

Alta Direccién

Y

2. Analizar plaza con Recursos Humanos para identificar plazas vacantes

v

| 3. Asignar personal interin a las plazas vacantes (si es aplicable) considerando la evaluacién de desempefio, formato FO-A-RH-25-03

Recursos Humanos

Control de emisiéon

4. Publicar convocataria interna bajo el formato FO-A-RH-25-06

Recibir y seleccionar curriculos de acuerdo con los/n
requisitos de la vacante

v

Presentar curriculos a las diferentes secretarias

Secretarias
¥
¥
©
¥

5. Seleccionar a los candidatos para realizar entrevistas

¥

6. Aplicar entrevistas a los candidatos |

v

 Es personal docente? -
£l

7. Presentar clase muestra (registrar resultado en FO-A-RH-25-04) |

8. Elegir al candidato idéneo para la vacante

e

¥ \
9. Lienar formato de Seleccién de Personal FO-A-RH-25-01

¥

10. Solicitar la documentacién del candidato seleccionado parain
gestionar su contratacién ante la SEG

¥

Dar induccién al puesto con el formato FO-A-RH-25-02 |
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10. Formatos

Cédigo Formatos Tiempo de Lugar de Disposicion Responsable de
conservaci archivo conservarlo

on

FO-A-RH-25-0 | Seleccién 5 afios Recursos Fisica/Digital Recursos Humanos
1 de personal Humanos
FO-A-RH-25-0 [ Induccién al | 5 afios Recursos Fisica/Digital Recursos Humanos
2 Humanos

puesto
FO-A-RH-25-0 | Evaluacién | 5 afios Recursos Fisica/Digital Recursos Humanos
3 Humanos

de

desempefio
FO-A-RH-25-0 | Check list de| 5 afios Recursos Fisica/Digital Recursos Humanos
4 muestra Humanos
FO-A-RH-25-0 | Oficio de 5 afios Recursos Fisica/Digital Recursos Humanos
5 Humanos

requisicion

de
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personal

FO-A-RH-25-0
6

Formato de | 5 afios
Convocatoria

Recursos
Humanos

Fisica/Digital Recursos Humanos

11. Administracion de cambios:

Cambio hecho:

Fecha:

aspectos.

Derivado de la auditoria se modifica el
acomodo de los puntos, se contraen
algunas categorias y se especifican algunos

30/09/2024

12. Frecuencia de revision:

Semestral. Proxima fecha: 30 de marzo del 2025.
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