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1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad facilitar al Departamento de Recursos Humanos,
dependiente de la Vocalia de Administracion y Prerrogativas, el cumplimiento eficiente y
eficaz de su trabajo.

Describe de una manera detallada y ordenada las actividades a realizar en los
procedimientos de la bolsa de trabajo, de seleccion de personal, de alta de personal y para la

elaboracion de la nbmina electrénica.
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2. PROCEDIMIENTO DE BOLSA DE TRABAJO

OBJETIVO:

Contar con un inventario de candidatos con el perfil adecuado para ocupar un

determinado puesto, cuando exista una vacante o puesto de nueva creacion.

POLITICAS:

* La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de
Recursos Humanos es responsable de mantener actualizada la  bolsa de
trabajo (cartera de candidatos).

* La entrega de solicitudes de empleo y curriculums vitae, se hard de manera
personal.

2.1Procedimiento

1. El candidato se presentard en el Departamento de Recursos Humanos con
solicitud de empleo y curriculum vitae.
2. El Departamento de Recursos Humanos recibird las solicitudes de empleo y

curriculums vitae, los clasificara, registrard y archivara.
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2.2 Flujograma

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: DE LA BOLSA DE TRABAJO

VOCALIA ADMON Y PRERROG
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CANDIDATO
( INICIO )
1 2
A
PRESENTA SU RECIBE LAS
SOLICITUD DE SOLICITUDES DE
EMPLEO Y EMPLEO Y
CURRICULUM CURRICULUMS
VITAE AL > VITAE Y LOS
DEPARTAMENTO CLASIFICA,
DE RECURSOS REGISTRA Y
HUMANOS ARCHIVA.
SOLICITUD DE
EMPLEO Y
CURRICULUM
VITAE ]

FIN
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVO: Seleccionar al personal idoneo que cumpla con las caracteristicas del
puesto y que contribuya al cumplimiento de los objetivos de su &rea de trabajo y del
Instituto.

POLITICAS:

e La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de
Recursos Humanos es responsable de atender los requerimientos en materia de

fuerza de trabajo que planten las diferentes areas del Instituto.

* No seran factores determinantes para la seleccion:

a) El Sexo.

b) Estado civil.

c) Religion.

d) Condicion social

e) Alguna discapacidad que el candidato presente y que no interfiera con las

actividades a realizar.

3.1Procedimiento

1. Las éareas solicitantes informaran a la Vocalia de Administracion y Prerrogativas a
través del Departamento de Recursos Humanos sobre sus necesidades de personal,
indicando el perfil requerido.

2. La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través el Departamento de Recursos

Humanos revisara si existen plazas vacantes en la plantilla de personal autorizada.



|EM

INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

JUNTA ESTATAL EJECUTVA INSTITUTO ELECTORAL

DE
MICHOACAN

Si no existen plazas vacantes en la plantilla de personal, la Vocalia de Administracion y
Prerrogativas a través del Departamento de Recursos Humanos, informara mediante
oficio a las areas solicitantes.

En caso de existir plazas vacantes en la plantilla, la Vocalia de Administracion y
Prerrogativas a través del Departamento de Recursos Humanos verificara si en la bolsa
de trabajo interna existen candidatos que reunan el perfil requerido, caso contrario
utilizara fuentes externas como son anuncios en periddicos u otros medios.

La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de Recursos
Humanos, convocara a los solicitantes y aplicara las entrevistas y examenes de
conocimientos y psicométricos que estime convenientes, junto con el area que requiera
el apoyo de personal, para seleccionar a los candidatos mas acordes al puesto.

La Vocalia de Administracion y Prerrogativas, a través del Departamento de Recursos
Humanos calificard los exdmenes y enviara a las areas solicitantes un listado de
candidatos en base a los resultados obtenidos, para que sean ellos quienes elijan la
persona a contratar.

Las areas solicitantes recibiran el listado, eligen al candidato e informan a la Vocalia de
Administracion y Prerrogativas con copia para el Departamento de Recursos Humanos.
La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de Recursos

Humanos informard al candidato elegido sobre su eleccion.
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3.2Flujograma

FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO: PARA LA SELECCION DE PERSONAL
AREAS SOLICITANTES VOCALIA ADMON Y PRERROG

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
( INICIO )

vl
2

INFORMAN AL
R%IE:TJARRS?;,\AEUI\TA%\?(ES REVISA S| EXISTEN PLAZAS
% VACANTES EN LA PLANTILLA
SOBRE SUS NECESIDADES AUTORIZADA
DE PERSONAL
3
INFORMA
MEDIANTE
OFlcoA (EXISTEN
AREAS PLAZAS EN LA
SOLICITAN PLANTILLA
TES LA AUTORIZADA?
INEXISTEN
CIA DE
PLAZAS
VACANTE
S

OFICIO DE
INFORME

VERIFICA S| EN LA BOLSA DE
TRABAJO INTERNA EXISTEN
CANDIDATOS QUE CUBRAN

EL PERFIL REQUERIDO,
CASO CONTRARIO SE
HACEN ANUNCIOS EN
PERIODICOS U OTROS

MEDIOS
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FLUIOGRAMA

PROCEDIMIENTO: PARA LA SELECCION DE PERSONAL

AREAS SOLICITANTES VOCALIA DE ADMON Y PRERROG
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

J O

CONVOCA A LOS
SOLICITANTES Y APLICA LAS
ENTREVISTAS Y EXAMENES

CORRESPONDIENTES

7 EXAMENES
6

RECIBEN EL LISTADO, ELIGEN CALIFICA LOS EXAMENES Y
AL CANDIDATO E INFORMAN ENVIA A LAS AREAS
AL DEPARTAMENTO DE < SOLICITANTES UN LISTADO DE
RECURSOS HUMANOS LOS CANDIDATOS EN BASE A

LOS RESULTADOS OBTENIDOS

LISTADO DE
CANDIDATOS

N

INFORMA AL CANDIDATO
> ELEGIDO SOBRE SU
ELECCION.

FIN
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE PERSONAL

OBJETIVO:

La entrega oportuna de la documentacion para evitar retrasos en la contratacion.

POLITICAS:
* La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de
Recursos Humanos no procedera al alta del personal en tanto no se entregue la

documentacion completa.

GENERALIDADES:

Una vez elegido el candidato idoneo, se le solicitard entregue la siguiente

documentacion, para solo asi proceder a su correspondiente tramite de alta:

* Solicitud de empleo.

* Curriculum vitae.

» Comprobante de estudios de ultimo grado.
» Copias de la Credencial del IFE (3).

* Copias del acta de nacimiento (2).

e Copia del CURP.

e Copia del RFC.

» Copia de la cartilla del servicio militar.
» Comprobante de domicilio.

* Licencia de manejo vigente.

* Numero de Afiliacion al IMSS

» Cartas de recomendacion (2)
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* Examen médico.

» Carta de no antecedentes penales.

» Fotografias tamafio infantil (blanco / negro)

* Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el

Consejo General.)

Al momento de informar al candidato elegido que ingresara a laborar al Instituto, le
debera ser entregada la lista anterior, en la que se le indicard que cuenta con un plazo
no mayor de 3 dias para reunir la documentacion y entregarla completa y en una sola
exhibicion, para solo asi proceder a su alta, informandole que en caso contrario la
documentacion no se recibira y se suspendera su alta hasta que cumpla con su cabal

entrega.

4.1 Procedimiento

La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de Recursos
Humanos solicitara al candidato elegido la documentacion correspondiente, indicandole
los tiempos establecidos para ello.

La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de Recursos
Humanos revisara la documentacion requisitada, en caso de no estar completa se le
regresara al trabajador, para su posterior completa entrega.

Una vez que La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento
de Recursos Humanos cuente con la informacion requerida, procedera a la elaboracion
del alta respectiva.

La Vocalia de Administracion y Prerrogativas a través del Departamento de Recursos
Humanos ordenard y archivara bajo su resguardo la documentacion correspondiente al

nuevo trabajador.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: PARA EL ALTA DE PERSONAL

VOCALIA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

( INICIO )
1

\ 4
SOLICITA AL CANDIDATO

ELEGIDO LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE

NO

" INDICANDOLE LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS PARA ELLO

2

RECIBE LA DOCUMENTACION Y
VERIFICA QUE ESTE COMPLETA

¢ DOCUMEN-

TACION
COMPLETA?

SI

ELABORA EL ALTA
CORRESPONDIENTE

ALTA DEL
PERSONAL
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: PARA EL ALTA DE PERSONAL

VOCALIA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PG

ARCHIVA'Y RESGUARDA LA
DOCUMENTACION

FIN
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. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA E LECTRONICA

OBJETIVO: Realizar en tiempo la elaboracion y pago de la nédmina electrénica de los

trabajadores del Instituto.

POLITICAS:

» Las transferencias para el pago de ndéminas seran de manera quincenal.

5.1 Procedimiento

El Departamento de Recursos Humanos elaborara la nomina y la enviara al Vocal de
Administracion y Prerrogativas para su autorizacion.

. El' Vocal de Administracion y Prerrogativas autorizara la nomina.

. El Vocal de Administracién y Prerrogativas realizard las transferencias y enviara la
némina autorizada y copia del comprobante de la transferencia a los Departamentos de

Contabilidad y de Recursos Humanos.

4. El Departamento de Contabilidad recibiré la informacion y registrara los movimientos.

5. El Departamento de Recursos Humanos recibira y archivara la documentacion.

13
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: PARA LA ELABORACION DE LA NOMINA ELE CTRONICA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

VOCAL DE_
ADMINISTRACION Y
PRERROGATIVAS

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

INICIO
1

ELABORA LA NOMINA Y
LA ENVIA PARA SU
AUTORIZACION AL

VOCAL DE
ADMINISTRACION Y
PRERROGATIVAS

NOMINA

5

RECIBE Y ARCHIVA
LA <

A\ 4

AUTORIZA LA NOMINA

|

DOCUMENTACION

REALIZA LAS
TRANSFERENCIAS Y
ENVIA LA NOMINA
AUTORIZADA Y COPIA
DEL COMPROBANTE

DE LA TRANSFERECIA
A LOS DEPTOS. DE
CONTABILIDAD Y
RECURSOS HUMANOS

NOMINA
AUTORIZADA

RECIBE LA
INFORMACION Y
REGISTRA LOS
MOVIMIENTOS

COPIA DE LA

TRANSFERENCIA
-

-
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TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente manual sera publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

SEGUNDO.- El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de publicacion

El presente manual, fue aprobado por unanimidad de votos en la sesion ordinaria de la Junta
Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan, de fecha 07 siete de enero del afio
2011, dos mil once.

LIC. MARIA DE LOS ANGELES LIC. RAMON HERNANDEZ REYES
LLANDERAL ZARAGOZA
PRESIDENTA SECRETARIO
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