CEDH
COMISION ESTATAL DE

DERECHOS HUMANOS DEL
ESTADO DE NUEVO LEON

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL RECLUTAMIENTO Y LA
CONTRATACION DE PERSONAL

UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

29 DE ABRIL DE 2022



e . Clave de manual ~_Emisién | Fechaultimaversion | Pagina
01-UDI-RECLUTAMIENTO-MP-01-PROCES0O-01-V2 29 de abrilde 2022 | 19€ seggze;""bre de 2de 12
INDICE

Pagina
I FIRMAS DE AUTORIZACION 3
| INTRODUCCION 4
] OBJETIVOS DEL MANUAL 5
v MARCO JURIDICO Y NORMATIVO 5
\' ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION 5
Vi DEFINICIONES 6
VI PROCESO 7
01-UDI-RECLUTAMIENTO-MP-01-PROCESO-01-V1 8
DESCRIPCION DEL PROCESO 8
DIAGRAMA DE FLUJO 11

o T e N e G 0 U A
Ela )

Vi

A

REI@\

Validé
) N

Aprobo

Dr. Ricardo Eduardo Lavin
alazar
Titular de la Unidad de
Desarrollo Institucional

Lic. Blanca Patricia Lopez de la

G

Titular de la Unidad de Asuntos

Jurl

arza

idicos

Lic. Oscar Garcia Zurita

Encargado Secretaria Ejecutiva

Dra. Olga
rellano
" residenta

3
sana Méndez




Q0
CEDH =
i i a . Emisié _Fecha Ultima versién | Pégina
01-UDI-RECLUTAMIENTO-MP-01-PROCESO-01-V2 | 29 de abrilde 2022 | 19€ S 3 de 12
I FIRMAS DE AUTORIZACION
———
|
. s S [
Dra. Olga ﬁusana Méndez Arellano Lic. Oscar Garcia Zurita
Presidenta Encargado de la Secretaria Ejecutiva
Lic. Blanc Patnma Lépez de la Garza Dr. Ricardo arg: Lavin Salazar
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Titular de la Unidad de \ sarrollq Institucional
\
< /
Vi R Rk 5 S, ' i TR x J{ gl
Elapord | - Reyiso Vahdo Aprobd
f - _
A ) - ! b 7,
Dr. Ricar duardo Lavin Lic. Blancia Patnma Lépez dela Lic. Oscar Garcia Zurita Dra. Olga Susana Méndez
Salazar Garza Encargado Secretaria Ejecutiva Aréllano
Titular de I{.‘Zumd de Titular de la Unidad de Asuntos F:résidenta
Desarrollo Institucienal Juridicos f




M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' .
PARA EL RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DE PERSONAL
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

CEDH

Clavedemanual ~ Emisién ' Fecha dltima versién | Pégina

01-UDI-RECLUTAMIENTO-MP-01-PROCES0-01-V2 | 29 de abril de 2022 | 19€ Segggrbre de 4de 12

Il. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento que permite conocer el funcionamiento
interno de los ¢rganos administrativos a través de la descripcion de las actividades
secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccién del personal de nuevo ingreso, ya
que el documento expone, qué deben hacer, cémo deben hacerlo y con quién coordinarse.

Asi mismo, el Manual de Procedimientos permite uniformar el ingreso y controlar el
desempefio de las actividades laborales, ademas de construir una base para el andlisis
posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito ser una guia funcional
principalmente para la Unidad de Desarrollo Institucional y la Unidad de Administracién con
respecto al reclutamiento y contratacién de personal.

Este documento es de observancia general como instrumento de consulta en todas las areas
que conforman la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Su consulta permite identificar con claridad las acciones y pasos a seguir para el correcto
cumplimiento de cada una de las obligaciones y formalidades que se tienen que seguir, y en

su caso formatos por llenar.

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual debe ser actualizado, conforme a
las reformas, modificaciones o nuevas disposiciones relativas a leyes y reglamentos en la

materia.
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. OBJETIVOS DEL MANUAL

IV.

i -

El presente Manual tiene como finalidad, establecer los lineamientos que se deben de atender
en el proceso de reclutamiento y contratacion de personal; a través de mecanismos que

contribuyan en la igualdad de oportunidades y privilegien la transparencia.

Asi mismo, determinar a través de una serie de pasos en secuencia, las actividades que
debera llevar a cabo cada uno de los servidores publicos involucrados en el proceso de

referencia.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

El presente instrumento se realiza con apego a lo dispuesto en los articulos 5 y 15 fraccion
de la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leén, asi como

en los términos de los articulos 7, 9, 37 y demas relativos de su Reglamento Interno.

ALCANCE Y NIVEL DE APLICACION

Las disposiciones de este procedimiento son de observancia y aplicacion general para la
Unidad de Desarrollo Institucional y para la Unidad de Administracién de este Organismo, asi

como del personal que, en el ejercicio de sus funciones, tenga relaciéon con algun proceso de

contratacion.
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VI. DEFINICIONES
Para los efectos del presente Manual se entendera por:
Alta: Es el ingreso del trabajador en la némina de la institucion.
Area solicitante: Organos, Direcciones, Unidades o Coordinacion que solicitan la contratacion
de personal.
CEDH: Comisién Estatal de Derechos Humanos del Estado de Nuevo Leén
Contratacién: Acto juridico en virtud del cual nace una relacién de trabajo por el que una
persona se obliga a prestar un trabajo, subordinada a otra mediante el pago de un salario que
es retribucion que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicios prestados.
ISSSTELEON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Nuevo Leon.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
0IC: Organo Interno de Control.
Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por un conjunto de
operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe reunir un titular, en determinadas
condiciones de trabajo.
PR: Presidencia
SE: Secretaria Ejecutiva
Titulares: Los superiores jerarquicos de las distintas areas de la CEDHNL érganos, unidades,
direcciones, coordinacion.
UA: Unidad de Administracién.
UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
UDI: Unidad de Desarrollo Institucional.
s _017, T -

I
— v

/ "'., e

‘ Garza Encargado Secretaria Ejecutiva rellano
Titular de la Unida Titular de la Unidad de Asuntos Presidenta

Dr. Rica%{arfg_jvin Lic. Blan¢a Patricia Lopez de la Lic. Oscar Garcia Zurita Dra. Olga Susana Méndez
alazar
Desarrollo Institucional Juridicos



_. - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS f
PARA EL RECLUTAMIENTO Y CONTRATACION DE:-_PERSONAL
UNIDAD DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

. Clave de manual

01-UDI-RECLUTAMIENTO-MP-01-PROCES0-01-V2

Emisién
29 de abril de 2022

' Fecha tltima version

1 de septiembre de
2021

~ Pagina

7 de 12

VIiil. PROCESO

]
T A [—

— é;go : - Rewsé Vahdé rob6
J >
\/{ / ! e =

Dr. Rig; duasfo Lavin Lic. BIa*ca Palnma Lépez de la
Garza
Titular de Umd d de Titular de la Unidad de Asuntos

Desarrollo Instituctgnal Juridicos

Lic. E)scar Garcia Zurita
Encargado Secretaria Ejecutiva

Dra. Olga Susana Méndez
Arellano
Presidenta




.
D

CEDH

re i Clave de manual
01-UDI-RECLUTAMIENTO-MP-01-PROCESO-01-V2

29 de abril de 2022

_Fecha ultima versién
1 de septiembre de
2021

;\‘:Pﬂglﬂﬂ_
8 de 12

01-UDI-RECLUTAMIENTO-MP-01-PROCESO-01-V1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapa

Actividad

Responsable

1. Recepcion de solicitud

para cubrir vacante

1.1 Recibe de Presidencia, de la
Secretaria Ejecutiva o de las areas
internas de la CEDH, la necesidad de
cubrir un puesto vacante.

1.2 Identifica la vacante solicitada en la
plantilla laboral (Disponibilidad, area,
puesto, si corresponde a un puesto
operativo o de mando).

uDI

ublI

2.Disponibilidad
presupuestal

2.1 Solicita o revisa la disponibilidad
presupuestal.
2.2 Notifica Ila
presupuestal

disponibilidad

uDlI

UA

3.Captacion de
propuestas

3.1 Revisa el perfil de puesto que se
requiere cubrir.

3.2 Determina las fuentes de
reclutamiento de personal para captar
candidatos.

uDl

uDlI

4. Integracién de
informacion curricular

4.1 Recopila o recibe semblanzas
curriculares que tengan interés en
ingresar a la CEDH.

uDlI

uDl

5. Entrevistas

5.1 Realiza las entrevistas en
coordinacién con el area reguirente de
cubrir un puesto vacante y/o examenes
en su caso en la fecha programada

UDI o Area solicitante

6. Autorizacién de
presidencia

6.1 Se somete a consideracion de la
Presidencia y/o Secretaria Ejecutiva el
resultado de las entrevistas y/o de los
examenes en su caso para su visto
bueno.

PR y/o SE
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6.2 Se autoriza el reclutamiento y/o
contratacién del personal.

PR

7. Comunicacién
determinacion

7.1 Se comunica el sentido de la
determinacibn a las  personas
postulantes

7.2 Se emite la propuesta econémica y
prestaciones laborales como
retribucién de su posible ocupacitn

uDlI

uDI

8. Integracion
documentacién para
contratacion

8.1 Recaba y revisa documentacion
para contratacibn (carta de no
inhabilitacién, identificaciéon  oficial,
comprobante de estudios,
comprobante de domicilio, entre otros).

uDlI

9. Elaboracién contrato

9.1 Elabora el contrato individual de
trabajo por tiempo determinado
(capacitacién inicial).

9.2 Cita al candidato en fecha y hora
programada para la firma de su
contrato, se le informa sobre las
prestaciones de ley a las que tiene
derecho.

9.3 Remite para firma el contrato a las
autoridades involucradas (Presidencia,
Unidad de Asuntos Juridicos, Unidad
de Administracién) y al candidato.

UAJ

ublI

uDlI

10. Se informan altas de
personal

10.1 Se comunica a la Unidad de
Administracién las altas del personal de
nuevo ingreso para los tramites
administrativos internos.

102 Da de alta en el sistema
correspondiente la afiliacion a la
Institucion de Seguridad Social con
quien la Comisién Estatal este
acreditada, ya sea ISSSTELEON o
IMSS.

10.3 En los casos de nuevas
afiliaciones a ISSSTELEON se
programa cita para las evaluaciones
médicas correspondientes.

104 En el caso de altas en
ISSSTELEON sucederan en cuanto la
persona sea liberada en el sistema
correspondiente de ISSSTELEON

uDlI

uDiI

uDl

uDI
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10.5 Da cuenta del alta a Secretaria
Ejecutiva

uDI

11. Gestion de cuentas
bancarias

11.1 Realiza la captura de datos para el
alta de la institucién bancaria para la
apertura de cuentas de némina para el
depésito del pago.

112 En el supuesto de que el
trabajador tenga la imposibilidad de
tener su cuenta en la institucion
bancaria que preste el servicio de
némina de la CEDHNL, debera solicitar
por escrito a Presidencia y/o Secretarfa
Ejecutiva para que el pago se realice
por otra modalidad u otra institucion.
11.3 En caso que exista autorizacion
de Presidencia y/o Secretaria Ejecutiva
por excepcién se realizara el pago bajo
otra modalidad o Institucién bancaria
distinta a la que preste servicio a la
CEDHNL

UA

PR/SE

PR/SE

12. Registrar en el
sistema y archivar
expediente del empleado

12.1 Gestiona la credencial al
empleado de nuevo  ingreso,
registrando en el mismo el nimero de
empleado.

12.2 Da de alta en el sistema tarjeta
para ingreso a la CEDH.

12.3 Resguarda en el archivo fisico, el
expediente del personal de nuevo
ingreso
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