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Objetivo
Este instructivo tiene como propdsito servir de guia practica sobre las actividades de
reclutamiento y seleccion de personal que se realizan en el Inmujeres para el logro de sus
objetivos.

Alcance
Aplica para el reclutamiento y seleccién bajo los lineamientos administrativos y normativos
vigentes.

Para el reclutamiento y seleccion no podra existir discriminaciéon por razén de género, edad,
discapacidad, condiciones de salud (por lo que se prohibe solicitar certificado de no embarazo,
examenes médicos; de gravidez y de VIH SIDA), religion, politico, estado civil, origen étnico,
orientacidn sexual o condicion social.

Se aplicaran acciones afirmativas orientadas a cerrar la brecha entre mujeres y hombres en el
acceso a las vacantes existentes de acuerdo a la normativa vigente.

Novedades

Se hace explicita la prohibicion de certificado de no embarazo como requisito de contratacién
de conformidad con el requisito 4.1.2.4.3 de la Norma para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres NMX-R-025-SCFI-2012. Se descodifica el formato F8_P3-05-DRH-SRSP Evaluacion de
Conocimientos Técnicos ya que se llevara en formato libre y la informacidén se registra en el
Sistema PPP (Personal Proficiency Profile).

Glosario

Candidata(o) Participante que cubre el perfil del puesto y puede ser propuesto(a)
para la ocupacion del mismo.

Entrevista por Evaluacion de capacidades cualitativas de desempefio profesional, a

Competencias través de preguntas abiertas formuladas por la Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién de personal.

Entrevista Evaluacion de experiencia y conocimientos técnicos indispensables para

Técnica el desempeno de las funciones del puesto, a través de preguntas
abiertas formuladas por el area responsable de la vacante.

Movilidad La movilidad se refiere a los cambios de adscripcion o de puesto de los

servidores publicos en las estructuras.

Para la ocupacién de puestos vacantes, las Instituciones consideraran
en igualdad de condiciones y equidad de género, preferentemente la
movilidad de su personal. Para aplicar la movilidad de las/los
servidoras(es) publicos, en todo momento se debera cumplir con los
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Movilidad
funcional
(horizontal)

Movilidad
jerarquica
(vertical)

Participante
Reclutamiento
Reserva de

Talento
Seleccion

requisitos y perfil del puesto de que se trate.

Traslado o desplazamiento del(la) trabajador(a) de puesto, de manera
que pase a realizar funciones distintas a las que habitualmente
desempefiaba, siempre y cuando tenga las titulaciones o capacidades
técnicas o profesionales necesarias para desempeiiar las funciones del
nuevo puesto de trabajo que se le asigne. La movilidad funcional no
debe conllevar una pérdida de categoria profesional ni disminucién
salarial.

Cambio de categoria profesional de un(a) trabajador(a) de manera
descendente o ascendente. Para efectos de la Norma Mexicana para la
Igualdad Laboral entre Hombres y Mujeres NMX-R-025-SCFI-2009, sélo
se considerara la movilidad a jerarquias superiores.

Persona que se postula para ser incluido(a) en el proceso de
reclutamiento.

Procedimiento por el que la institucion se allega de personas
interesadas en prestar sus servicios en la misma.

Base de datos de candidatas(os) finalistas.

Procedimiento a través del cual se determina quién ocupara el o los
puestos vacantes.

Lista de los Graficos Ligados al Grafico
No hay graficos ligados.

Lista de los Documentos Ligados al Grafico

F3_P3-05-DRH-SRSP

F6_P3-05-DRH-SRSP
F7_P3-05-DRH-SRSP

F9_P3-05-DRH-SRSP

Entrevista por Competencias

Cuadro Comparativo entre candidatos(as)
Evaluacion de Entrevista Técnica
Evaluacion de Conocimientos Técnicos
Inventario de Preguntas por Capacidades

F10_P3-05-DRH-SRSP Cédula de Cumplimiento de Requisitos
F11_P3-05-DRH-SRSP Escrito Bajo Protesta de Decir Verdad

Descripcion y Perfil de Puesto
Manual_Aplic_Gral_RH-SFP
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Comentarios del Grafico

1. Recibir instruccidon de reclutamiento, solicitar e integrar insumos para concurso

La Direccion de Recursos Humanos instruye a la Subdireccién de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para que inicie el proceso de concurso. La Subdireccion de Reclutamiento y Seleccidon
de Personal solicita e integra los siguientes insumos:

* Confirmacioén de vacancia (Subdireccion de Personal).

* Descripcion y Perfil de Puestos vigente (Subdireccion de Certificacion de Procesos y
Organizaciéon Interna).

* Evaluacion de Conocimientos Técnicos (Area responsable de la vacante) y registra o actualiza
la informacién en el Sistema PPP (Personal Proficiency Profile).

2. Administracion de la Estructura Organica

* Concursaran puestos P al M, exceptuando: Direcciones Generales/Adjuntas, Secretaria
Técnica, Coordinaciones y Prosecretaria por ser nombrados por Junta de Gobierno; Secretaria
Particular, Asesores y personal adscrito a la Oficina de la Presidencia.

* Se cubriran plazas que estén soportadas presupuestalmente y consideradas en las
estructuras ocupacionales autorizadas.

* Los criterios establecidos en los perfiles del puesto deberan ser utilizados como la base del
proceso de reclutamiento y seleccion.

3. Confirmar vacante(s)

* La Subdireccién de Personal confirma la vacancia del puesto remitiendo a la Subdirecciéon de
Reclutamiento y Seleccién de Personal el Formato de Propuesta y Contratacion de Personal.

4. Elaborar y enviar la Evaluaciéon de Conocimientos Técnicos

* El area responsable de la vacante elabora en formato libre los reactivos que integraran la
evaluacion de conocimientos técnicos (30 reactivos de opcion multiple o bien falso y verdadero)
a fin de dar mayor transparencia, imparcialidad y equidad.

*Es responsabilidad de quien elabora el examen, proporcionar las respuestas correctas para
cada reactivo de la evaluacién, asi como, el temario para resolver el mismo.

5. Publicar convocatoria del puesto vacante en Intranet e Internet

* La publicacion de la convocatoria deberd estar abierta por un periodo de hasta 5 dias habiles
y debera contener como base informacidn referida en el perfil del puesto vacante.

* En caso de que no se reciban al menos 3 curriculas que cubran con el perfil del puesto, la
convocatoria podra extenderse hasta por otro periodo igual.

* Las convocatorias seran publicadas en la pagina de Intranet e Internet del Inmujeres y
podran ser también remitidas para su difusion a Instituciones Académicas y/o en el Portal del
Empleo, seglin lo que se determine de acuerdo a las necesidades del Instituto, lo anterior con
el propdsito de atraer mas participantes.

6. Realizar Filtro Curricular revisando la informacion recibida en
ingreso@inmujeres.gob.mx.

* Se realizard el Filtro Curricular revisando la informacién remitida por las y los participantes al
correo ingreso@inmujeres.gob.mx <mailto:ingreso@inmujeres.gob.mx>.

* Para considerar la participacion de personas que cumplan con el nivel de escolaridad
requerido pero con un area de estudios distinta a la requerida en el perfil del puesto, se podra
valorar la experiencia y/o la formacion académica adicional y/o estudios superiores afines a los
solicitados.
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* Las y los participantes internos y externos, sélo podran participar en un proceso a la vez
hasta terminarlo.

7. Identificar y citar a las y los participantes

* Las y los participantes postulados que se aproximen al perfil seran citados y deberan mostrar
el documento que avale el nivel de estudios requerido en la convocatoria para realizar la
evaluacion de conocimientos técnicos.

* Tratandose de postulaciones para reingreso al Instituto, la informacion que obre en el
expediente de la Subdireccion de Personal podra ser considerada como informacién curricular
complementaria.

* No podran participar en el proceso de concurso las/los prestadores de servicios profesionales
que tengan un contrato de servicios vigente con el Instituto a la fecha de la publicacién de la
convocatoria.

8. Realizar entrevista técnica

* El area responsable del puesto vacante realizara la Entrevista Técnica a las y los participantes
gue acreditaron satisfactoriamente la evaluacion de conocimientos técnicos.

* Las Entrevistas Técnicas deberan ser realizadas por un(a) servidor(a) publico(a) de mayor
jerarquia que el puesto vacante, realizando preguntas abiertas sobre las areas de conocimiento
requeridas en el perfil.

9. Evaluar a participantes
* Las evaluaciones de conocimientos técnicos, evaluaciones psicométricas y de valores seran
calificadas bajo el mismo criterio.

* Las y los participantes internos y externos:

a) Podran continuar en el proceso de concurso acreditando la evaluacion de conocimientos
técnicos con una calificacion minima de 80.

b) Podran solicitar su revision de examen.
c) Deberan requisitar el formato denominado Escrito Bajo Protesta de Decir Verdad.

10. Realizar entrevistas

* Las entrevistas por competencias a cargo de la Subdirecciéon de Reclutamiento y Seleccién de
Personal seran realizadas auxiliandose de la informaciéon curricular remitida por las y los
participantes.

*Las entrevistas técnicas, seran realizadas por el area responsable del puesto vacante.

11. Registrar y concentrar resultados

* Registrar los resultados de las evaluaciones y entrevistas, de acuerdo a las ponderaciones
establecidas para el proceso de concurso, concentrandolas en el cuadro comparativo de
candidatos.

Ponderaciones: Evaluacion de conocimientos técnicos 40%, evaluaciones psicométricas 15%,
entrevista técnica 30%, entrevista por competencias 10%, evaluacion de valores 5%.

* Los resultados de las evaluaciones psicométricas y de valores tendran una vigencia de 6
meses.

12. Recibir datos para contratacion

* Remitir a la Subdireccién de Personal los documentos solicitados al candidato(a) ganador(a),
previamente cotejados, para realizar los tramites correspondientes a la contratacion.
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13. Seleccionar el/la candidata(a) ganador(a) del concurso tomando en cuenta los
resultados

* Los resultados de las evaluaciones y entrevistas se concentraran en el cuadro comparativo de
candidatos y se remitira al area responsable de la vacante para que decida y firme la
determinacion del proceso de concurso.

* Unicamente los y las participantes que obtengan el 85% del total de los resultados del
proceso, podran ser considerados(as) posibles candidatos(as) finalistas para la ocupacion del
puesto y/o reserva de talento.

14. Administracion de Personal

Si la Evaluacién de Desempefio durante la Contratacion por Tiempo Determinado de la persona
que fue elegida para la ocupacién del puesto no resultara satisfactoria, podra ser motivo de
baja.

En este caso, el area responsable de la vacante, podra solicitar por escrito a la Direccion de
Recursos Humanos elegir de entre la Reserva de Talento del Puesto a otro(a) candidato(a) para
la ocupacion del puesto, sin necesidad de abrir un nuevo concurso.

Inicia proceso de seleccion nuevamente.

Sello Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Irma Silvia Cantero Arana C.P. Karina Pérez Velazquez Mtro. Luis Fernando
Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccion de Cadena Barrera
Reclutamiento y Seleccion de Recursos Humanos Titular de la Direccion General
Personal de Administracidn y Finanzas
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