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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 121 DE LA
LEY DEL ISSSTECALI DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL GOBIERNO Y MUNICIPIOS DEL ESTADO DE BAJA

CALIFORNIA Y EL ARTICULO 23 Y 26 FRACCION Il DEL REGLAMENTO

INTERNO DEL MISMO ISSSTECALI, SE EMITEN LAS SIGUIENTES:

NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y
CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. La Direccion General de ISSSTECALI garantizara que mujeres vy
hombres reciban las mismas oportunidades para ingresar al
ISSSTECALI, permanecer y desarrollarse en el mismo, por lo que los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion, se
regiran ademas de los principios generales aplicables en materia laboral,
por el de equidad de genero.

CAPITULO li
CONCEPTOS GENERALES

2. Para efecto de esta norma se entiende por:

La Direccion.- La Direccion de Recursos Humanos, Unidad Administrativa
de ISSSTECALI, de conformidad con el Reglamento Interno del
ISSSTECALL

El Sindicato. - El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado, Municipios e Instituciones Descentralizadas de Baja
California (SUTSPEMIDBC).

SRHI.- El Sistema de caracter informatico denominado “Sistema de
Recursos Humanos ISSSTECALI” mediante el cual la Direccion de
Recursos Humanos registra y administra los movimientos de alta del
personal del ISSSTECALL.

Equidad de Género.- Es el reconocimiento de derechos en igualdad de
circunstancias y condiciones, entre mujeres y hombres para ingresar a
trabajar a la Administracién Plblica de Baja California, permanecer y
desarrollarse en ella.

Reclutamiento.- Proceso a través del cual el ISSSTECALI busca e

identifica a los posibles candidatos que pudieran cubrir el perfil requerido de
un puesto vacante en el mismo.
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. NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SEL]ECCION,
CONTRATACION Y CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Seleccidn.- Proceso a través del cual la Direcciéon de Recursos Humanos
en coordinacion con el area solicitante elige al candidato que ocupara el
puesto vacante adscrito a la misma.

CAPITULO Ili ,
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

3. Las Areas Médicas o Administrativas que necesiten cubrir una vacante,
deberan solicitar y/o proponer a la Direccion de Recursos Humanos
candidatos que cumplan con el perfil requerido, a traves de la peticion
formal de personal, especificando el puesto y la plaza a ocupar.

4. Para llevar a cabo el proceso de reclutamiento, la Direccion de Recursos
Humanos considerara preferentemente a mujeres y hombres que
laboren en el ISSSTECALI que cubran el perfil de cada puesto; y solo en
caso de no contar con candidatos idoneos, se consideraran de igual
forma aquellos que conformen la bolsa de trabajo del ISSSTECALI asi
como los propuestos por el area solicitante.

5. Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se regiran por la
Equidad de Género, por lo que mujeres y hombres tendran las mismas
oportunidades para ocupar un puesto determinado dentro de la
estructura ocupacional del ISSSTECALI.

6. La Direccién de Recursos Humanos proporcionara los candidatos que
cumplan con los requerimientos de los puestos vacantes y las
areas solicitantes por su parte podran proponer otros, a efecto de
realizar la evaluacion necesaria.

7. En caso de que la plaza vacante corresponda a la categoria de base, la
Direccion de Recursos Humanos debera notificar al Sindicato de la
existencia de la misma, indicandole el perfil ocupacional del puesto
vacante y sefalandole que dentro de los 15 dias naturales posteriores a
la fecha de notificacién debera presentar la propuesta de candidatos que
cumplan con el perfil requerido. En los términos del Contrato Colectivo
de Trabajo y las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

8. En caso de que el Sindicato no proporcione candidato alguno en el plazo
sefialado en la disposicion anterior o los propuestos no reunen los
requisitos del puesto, la Direccion de Recursos Humanos proporcionara
sus candidatos y se seleccionara al idéneo.

9. Tratandose de aquellas plazas vacantes que se requieran ocupar con
personal especializado, el responsable de la Unidad Administrativa que
lo requiere, participara en el proceso de seleccion.

DIRECCION GENERAL



('S}

_ NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION Y CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

10.Las Unidades administrativas solicitantes, realizaran la seleccion de
candidatos atendiendo al informe de resultados de evaluacion que para
tal efecto haya emitido la Direccion de Recursos Humanos.

11.La Unidad Administrativa solicitante dara aviso a la Direccion de
Recursos Humanos acerca del nombre del candidato que fue
seleccionado mediante oficio, para que ésta proceda a los tramites vy
requerimientos de documentos correspondientes para su ingreso.

12.Los candidatos seleccionados para ingresar a laborar al ISSSTECALI, a
efecto de darse de alta como empleados, deberan presentar la siguiente
documentacién que conformara su expediente ante la Direccion de
Personal:

)

h)

)

Solicitud de empleo con fotografia debidamente elaborada
acompanada de curriculum vitae

Dos fotografias tamano credencial de frente
Copia de acta de nacimiento

Comprobante de ultimo grado de estudios (certificado, carta de
pasante, titulo o acta de examen profesional).

Carta de no inhabilitacion expedida por la Direccién de Control y
Evaluacion Gubernamental

Informe de resultados de evaluacién emitido por la Direccion de
Recursos Humanos

Carta testamentaria donde designe beneficiarios y signada por el
trabajador.

Identificacion oficial con la cartilla militar liberada, en caso de ser
hombres, pasaporte, o credencial de elector.

Cartilla Militar liberada para los menores de 45 afos.

Formato de plan de beneficios donde designe beneficiarios y
signada por el trabajador.

Certificado médico expedido por ISSSTECALI

2 Cartas de Recomendacion, de personas honorables.
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i NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SEL,ECCJON,
CONTRATACION Y CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

m) Carta de no antecedentes penales expedida por la Secretaria de
Seguridad Publica

n) Carta de aceptacion de pago electronico.

13.La Direccion de Recursos Humanos comunicara al area solicitante, si la
solicitud de alta fué aprobada, para efecto de que el candidato
seleccionado inicie la prestacion de sus servicios.
En tanto la Direccion de Recursos Humanos no autorice el alta de dicho
candidato, el area solicitante no permitira que dicho Candidato inicie su
relacion laboral.

14.Una vez autorizada el alta del candidato a que se hace referencia en la
disposicién anterior, la Direccidon de Recursos Humanos procedera a la
expedicion del nombramiento o suscripcion del contrato correspondiente.

15.El tramite de alta del personal seleccionado se llevara a cabo a través
del SRHI (Sistema de Recursos Humanos de ISSSTECALI) de manera
automatica, de acuerdo a la disposicion presupuestal de la plaza
vacante.

) CAPITULO IV ;
CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

16.A efecto de actualizar y profesionalizar al servidor publico en el
desempefio de su funcién, bajo el principio de Equidad de Geénero la
Direccion de Recursos Humanos garantizard la accesibilidad a la
capacitacion en igualdad de oportunidades para hombres y mujeres al
servicio de ISSSTECALI.

17.La capacitacion tiene como finalidad:
a) Desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias
para el eficiente desempefio de los servidores publicos en sus

puestos.

b) Preparar a los servidores publicos para desempefiar funciones de
mayor responsabilidad.

c) La superacion personal y profesional de los servidores publicos.
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_ NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION Y CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

A efecto de identificar los requerimientos y necesidades en materia de
capacitacion de personal administrativo, la Direccion de Recursos
Humanos realizara el diagnostico de necesidades de capacitacion; y por
lo que respecta al personal Médico y Paramédico, éste se llevara a cabo
a través de la Direccién de Ensefianza, mismo que se integrara por los
siguientes factores:

a) El resultado de la evaluacion del desempefio del servidor publico.

b) Descripcion de puestos y estandares de desempefio que conforman
los programas de competencia laboral.

c) El resultado de la encuesta de necesidades de capacitacion.
d) Peticiones especificas de cada Unidad Administrativa.

e) Programas especiales que promueva la Direccion General del
ISSSTECALI.

Para promover el desarrollo de los servidores publicos la Direccion de
Recursos Humanos disefiara el Programa Institucional de
capacitacion para Personal Administrativo, coordinandose con el
programa de Ensefianza para el Area Médica, con la Direccion de
Ensefianza.

La Direccion de Recursos Humanos podra celebrar convenios con otras
Dependencias, Asociaciones Profesionales, y demas asociaciones
educativas profesionales, con el fin de impartir las acciones de
capacitacion. Asi mismo vincularse con la Direccion de Ensefianza e
Investigacion en el aprovechamiento de los Convenios que se tienen con
las Instituciones Educativas y de Salud.

La Direccién de Recursos Humanos podra determinar la capacitacion
obligatoria que deberan tomar los servidores publicos.

La Direccion de Recursos Humanos definira y administrara los
mecanismos de registro de las acciones de capacitacion que reciban y
acrediten los servidores publicos.

Correspondera a la Direccion de Recursos Humanos aprobar en su caso
la capacitacion y los programas de apoyo Institucionales a servidores
publicos administrativos para actualizaciones educativas, y a la
Direccion de Ensefianza lo relativo al Personal Medico y Paramedico,
tomando en consideracion la disponibilidad presupuestal y la viabilidad
de éstos.
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i NORMA PARA EL RECLUTAMIENTO, SEL'ECCION,
CONTRATACION Y CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO V )
CONTROL Y EVALUACION

24.La direccion de control y evaluacion gubernamental, vigilara el
cumplimiento de la presente disposicion de conformidad con las
atribuciones derivadas de Normatividad aplicable a la materia.

25.La inobservancia de los presentes lineamientos sera sancionada por
conducto de la Contraloria Interna, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Baja California y demas ordenamientos legales aplicables.

Mexicali Baja California a 30 de abril del 2010.

ATENTAMENTE
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