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. OBJETIVO
Aplicar los lineamientos para la ocupacion de plaza emitidos por la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en la plantilla laboral de la Secretaria de
Fomento Economico y Trabajo del Gobierno del Estado de Yucatan.

il. ALCANCE
Aplica a todos los empleados y funcionarios que causen alta en la plantilla de personal de la
Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo del Gobierno del Estado.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 5; 123; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulos 29; 31, Fraccion |; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Yucatan.

Articulo 3, Fraccion I; de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
Yucatan, sus Municipios y de los organismos publicos coordinados y descentralizados de
caracter estatal.

Articulo 27, Fraccion V; del Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Articulos 11, Apartado A, Fraccion IV; 12, Fraccion XV; 14, Fraccion X; del Reglamento de Codigo
de la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

Politicas para el Reclutamiento y Seleccion al Personal de Dependencias y Entidades.

IV. DEFINICIONES :
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
Director de Area de Adscripcion: Mando superior con capacidad de decision sobre el personal a
contratar en su Direccidn.
DSI: Departamento de Seleccién e Ingreso de la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Entrega Recepcion: Procedimiento mediante el cual los servidores publicos obligados entregan
los recursos humanos, materiales y financieros inherentes a sus puestos a quienes los
sustituyan, de acuerdo a lo establecido en las fracciones | y Il del articulo 3 del Decreto 684 y
supervisado por la Contraloria General del Estado de Yucatan.
ISSTEY: Instituto de Sequridad Social para los Trabajadores del Estado de Yucatan.
SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
Secretaria: Secretaria de Fomento Economico y Trabajo.
Secretario: Secretario de Fomento Econdmico y Trabajo.
Requisicion Laboral: Formato en el cual se especifican las caracteristicas del puesto vacanje
tales como: sueldo, departamento de adscripcion, tipo de contrato, causa de la vacante y /gl
perfil necesario para ocupar el puesto.
RH: Recursos Humanos.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado.
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Vacante: Plazadesocupada y autorizada a la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

V. RESPONSABILIDADES
1. Director de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion y Finanzas
1.1 Recibir las propuestas de los posibles candidatos.
124 Aprobar a los candidatos que ocuparan algun cargo en las Dependencias del
Gobierno del Estado.
2. Jefe de Departamento de Seleccion e Ingreso de la Secretaria de Administracion y

Finanzas.
2.1 Reclutar, seleccionar y contratar al personal para las dependencias centralizadas
del Gobierno del Estado de Yucatan.
2.2.  Autorizar los movimientos correspondientes realizados en el SIGEY.
3. Director de Administracion y Finanzas.
3.0. Autorizar en SIGEY larequisicion de personal y el formato de alta de personal.
3.2.  Firmar autorizacion de los formatos anteriormente mencionados.
4, Jefe de Recursos Humanos.

4.1. Revisary autorizar captura en SIGEY.
4.2.  Entregarlos formatos correspondientes firmados ante DSI.
4.3.  Integrar el expediente del empleado de nuevo ingreso.
5. Analista Administrativo.
5.1. Capturar requisiciones de personal y altas en el sistema SIGEY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Recursos Humanos

1. Detecta vacantes de plazas autorizadas a la Secretaria mediante el analisis de la plantilla
laboral.

2. Informa al Director de Administracion y Finanzas que cuenta con una o mas plazas
vacantes, para su ocupacion de acuerdo a las caracteristicas de la misma.

Director de Administracién y Finanzas.

3. Envia al Departamento de Recursos Humanos de la Secretaria los requerimientos que
considere necesarios para el personal apto a ocupar la vacante, o en caso, Presenta un
candidato a consideracidn para su posible contratacion.

4. ;Elcandidato propuesto cubre el perfil del puesto?

Si: Continua en la actividad 7.
No: Continua en la actividad b.
Jefe de Recursos Humanos.

5. Realiza solicitud de candidatos al DS| mediante correo electrénico.

Jefe de Departamento de Seleccion e Ingreso de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. Envia curriculum vitae de candidatos a ocupar la vacante y presenta ante el Diregtor de
Area de Adscripcidn a los candidatos para ser entrevistados.

Director del Area de Adscripcién.

7. Realiza la entrevista, elige e informa al departamento de Recursos Huma
candidato que ocupara la vacante. En caso de que ningun candidato sea-Escggido
solicita candidatos adicionales.
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Jefe de Recursos Humanos.
8. Entrega larelacion de requisitos de contratacion y documentacion necesaria a presentar
al candidato elegido.
. Recibe los documentos del aspirante en copia, los revisa.
10. ;Estan los documentos completos y debidamente llenados?
Si: Continua en la actividad 12.
No: Continua en la actividad 11.
11. Informa al aspirante que sus documentos no estan debidamente llenados y devuelve.
12. Envia alabolsa de trabajo del DSI los documentos para su registro.
Analista Administrativo.
13. Captura en SIGEY la requisicion de personal y abre expediente con la documentacion del
candidato.
Jefe de Recursos Humanos.
14. ;Escorrecta la captura realizada en el SIGEY?
Si: Continua en la actividad 16.
No: Continua en la actividad 15.
15. Corrige lainformacion y autoriza.
16. Autoriza la captura en el SIGEY.
Director DAF.
17. Autoriza la requisicion del personal que ocupara la plaza vacante.
Jefe de Recursos Humanos.
18. Envia correo al DSl solicitando asignacion de candidato al folio de requisicion en captura
del SIGEY.
19. Esperala autorizacion del formato.
20. Recibe correo con respuesta de asignacion de candidato.
21. ¢Laasignacion realizada es correcta?
Si: Continua en la actividad 23.
No: Continua en la actividad 22.
22. Corrigen las deficiencias y solicita nueva autorizacion.
23. Asigna al formato de alta de personal.
24. Recaba firmas de autorizacion del Secretario y del DAF, envia al DS| en original y dos
copias, resqguarda copia del formato en archivo y solicita la captura de alta.
Analista Administrativo.
25. Captura en SIGEY el alta de personal.
Jefe de Recursos Humanos.
26. ;Es correcta la captura realizada?
Si: Continua con la actividad 28.
No: Continua con la actividad 27.
27. Realiza la modificacion y autoriza.
28. Autoriza el alta del personal.
Director DAF
29. Autoriza la captura en SIGEY.
Jefe de Recursos Humanos
30. Envia correo al DSl solicitando autorizacion del alta de personal en sistema SIBEY.
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31. Esperalaautorizacion del formato
32. Imprime formato de alta, recaba firmas de autorizacion del Secretario y del DAF, envia a
DSl en original y dos copias y resguarda copia del formato en archivo.
33. Esperatiempo para la aplicacion en SIGEY.
34. Aplica el alta en SIGEY y se les manifiesta los derechos y obligaciones a las que debera
sujetarse como empleado de la Secretaria y del Gobierno del Estado.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Altas
égfrzcizsPersonal Correctas/Altas Porcentaje Trimestral 80%
Capturadas)*100
VIIl. ANEXO0S
&k * s . o e
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién Al AL FI& D|5|;oia::lz:|on
Diagrama de Flujo
No aplica | del Procedimiento RHU Indefinido | 1AnRo 1ARo Eliminar
Ocupacion de Plaza.
No aplica | Movimiento de alta. SIGEY Indefinido 0 Indefinido Archlyo
Histdrico
NG aplica | Solitud el Y Indefinido | 0 | Indefinido | Arenve
empleo. Historico
No aplica Compatiplidad ds RHU Indefinido 0 Indefinido Archlyo
empleo. Histégico
No aplica | Reduisicion —de | qiary | hdefinido | 0 | Indefinido | ACTYO
personal. Histofico

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservadion.

%
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
09/08/2019 00 Generacion del documento.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

utorizé

.enA.D. Juver lll adas y Espadas
Director de/Administracion y Finanzas
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1. Detecta vacanles de plazas
autorizadas

Jefe de Recursos Humanos -

2. Informa al Director de DAF
delas plazas desacupadas y
autorizadas.

Jefe de Recursos Humanos

)

3. Enviaal DSl los
requerimientos del perfil para
los posibles candidatos.

Director de Administracidny
nanzas

#. 4 Eldirector dio una
propuesta da candidatal

Si

7. Realiza laentrevista, elige e
infarma al Departamento de
Recursos Humanas,

Director del Areade
Adscripeisn

v

8. Entrega la refacion de
requisitos de contratacional
candidato seleccionado.

Jefe de Recursos Humanos

v

9. Recibe fos documentos del
aspirante.

Jefe de Recursos Humanos

B-7Est4n completosts
documentos
entregados?

12. Recibey se envia ala bolsa
de trabaja del DSI.

Jefe de Recursos Humanos

h 4

13. Caplura en SIGEY la
requisicion del personal y s
abre expediente.

Analista Administrativa

Mo complemento.

5. Soflcita los posibles
candidatas al DS1 por medio de

Now| cofrea 3

B. Envia curriculum vitae de
candidatos y presenta los

el Director solicitante.

Jefe de Recursos Humanas

Jefe de DSI

W.Informa sl aspirante y se
devuglven para su

Jefe de Recursos Humanos

4. ;Escorractal;
captura realizada en el
SIGEY?

15. Corrige y autariza

Jefede Recursos Humanos

Si
A

16. Autoriza la captura del
persanal.

Jefe de Recursos Humanos

1

17. Autariza la requisicion de
persanalen SIGEY.

Directar DAF

18. Solicita al DS por correo
electrénicola asignacian de
candidato al follo de
requisicion.

Jefe de Recursos Humanas

20.Recibe el correo
electrénico de asignacion de
candidato.

Jefe de Recursos Humanos

21, ;Es correctala
asignacion?

Si

23. Asigna el formato de altade
personal y turna los
documentos para recabar
firmas de autorizacién.

Jefe de Recursos Humanas

24.EnviaalDSllos
documentos en originaly dos
copias y soficita fa captura de
alta.

Jefe de Recursos Humanas

v

25. Captura en SIGEY el alta
de personal.

Analista Administrativa

26, ;Es correcta la
caplura en SIGEY?

28. Autoriza alta da personal.

Jefe de Recursos Humanos

29, Autoriza la capluraen
SIGEY.,

Dirgctor DAF

v

30.Envia corren al S|
solicitando autorizacian de alta
de personal en sistema SIGEY.

Jefe de Recursos Humanos

32.Envia correo 2l DSI
solicitando autorizacidn de
alta de personal en sistema
SIGEY.

Jefe de Recursos Humanos

Nop- de personal.

33.Espera

34. Envia correo al DSI
solicitando autorizacion de
alta de personal en sistema

SIGEY.

Jefe de Recursos Humanos

22. Corrige dalicienciasy
) solicita nueva autorizacion.

Jafe de Recursas Humanos

27.Carrige y sutarizala alta

Jefe de Recursos Humanos

Ocupar Plazas Vacantes,
finalizado.
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