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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos. El ciudadano
es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracidon Publica Estatal transita a un nuevo modelo
de gestion, orientado a la generaciéon de resultados de valor para la
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefilo e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad Digital del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacidon, los procesos clave de la
organizacidn y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares
hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mantener la eficiencia y eficacia en los tramites de reclutamiento y seleccion
del personal conforme a los perfiles requeridos por la Universidad Digital del
Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos

y procedimientos de trabajo.
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RELACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

Proceso:

Administracion de Personal:

De la necesidad de cubrir una vacante de acuerdo al perfil requerido por las
Unidades Administrativas Solicitantes, hasta la seleccion del personal.

Procedimiento:

1. Reclutamiento y Seleccion de personal en la Universidad Digital del

Estado de Meéxico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento vy seleccion de personal de la Universidad Digital del Estado de
México.

OBJETIVO:

Mantener cubiertas las necesidades de recursos humanos, en la Universidad
Digital del Estado de México, mediante el reclutamiento y seleccion de
personal, de acuerdo a los requisitos establecidos para la formalizacion de la
relacion laboral.

ALCANCE:

Aplica a los(as) servidores(as) publicos(as) adscritos(as) al Departamento de
Administracion de Personal, encargados(as) del reclutamiento y seleccion de
personal para ocupar H/S/M o plaza vacante.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México, Gaceta
del Gobierno, 07 de Agosto de 2012, reformas y adiciones.

e Reglamento de los Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media
Superior y Superior a Distancia de la Universidad Digital del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, 20 de Junio de 2013.

e Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de
las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
DAP-009, DAP-012. Gaceta del Gobierno, 24 de Febrero de 2005.

e Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de
México. Gaceta del Gobierno, Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, 205BR10303 Departamento de Administracion de
Personal. Gaceta del Gobierno, 8 de Abril de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracion de Personal es la unidad administrativa
responsable de llevar a cabo las acciones y tramites correspondientes para
realizar el reclutamiento y seleccion del personal de nuevo ingreso a la
Universidad Digital del Estado de México.

La Subdireccién de Administracidn y Finanzas debera:

e Recibir oficio de solicitud de la Unidad Administrativa Solicitante para
cubrir una vacante.
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Turnar al Departamento de Administracion de Personal el oficio de
solicitud.

Informar a la Unidad Administrativa Solicitante, el (la) candidato(a)
seleccionado(a) para cubrir la vacante.

La Unidad Administrativa Solicitante debera:

Elaborar solicitud por escrito a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas del personal requerido incluyendo el perfil para cubrir el
puesto.

Realizar entrevista verbal de competencias al (a la) candidato(a) en
coordinacion con el Departamento de Administracion de Personal.

El Departamento de Administracion de Personal debera:

Verificar de manera previa la existencia de una H/S/M o plaza vacantes.
Elaborar aviso de solicitud de curriculos.

Recibir curriculos de los(as) candidatos(as).

Realizar entrevista escrita al (a la) candidato(a).

Proporcionar fecha y hora a los(as) candidatos(as) para que se
presenten a entrevista.

Determinar el (Ia) candidato(a) que cubre el perfil para cubrir la vacante

Informar a la Subdireccidon de Administracion y Finanzas el resultado del
(de la) candidato(a) seleccionado(a).

El (la) Candidato(a) debera:

Entregar curriculo para ser considerado entre los(as) candidatos(as) a
cubrir vacante.

Presentarse el dia y lugar indicado para entrevista escrita y verbal.

DEFINICIONES:

Candidato(a): Hombre o mujer interesados en ocupar una vacante en la
Universidad Digital del Estado de México.

DAP: Siglas que identifican al Departamento de Administracion de Personal.
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Discriminacidn: toda distincidon, exclusion, restriccion o preferencia que, por
accion u omision, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni
proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir,
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos v libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos:
el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la
edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacidn politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier
otro motivo.

DAP: Departamento de Administracion de Personal.
H/S/M: Modalidad de contratacion por Hora, Semana, Mes.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos que tienden a atraer
candidatos(as) potencialmente calificados(as) y capaces de ocupar cargos
dentro de una determinada area.

SAF: Subdireccion de Administracion y Finanzas.
Universidad: Universidad Digital del Estado de México.
Vacante: Puesto o empleo que se encuentra sin ocupat.
INSUMOS:

e Oficio de solicitud de la Unidad Administrativa que requiere la
contratacion de personal.

RESULTADOS:
e Personal seleccionado para ocupar la vacante solicitada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Alta de personal.
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POLITICAS:

e No se deberd hacer discriminacion alguna para la seleccion del (de 1a)
candidato(a) a cubrir una vacante por motivo de sexo, edad, raza o
afiliacion politica, en igualdad de circunstancias se dara preferencia para

el ingreso.

e Los(as) candidatos(as) participantes deberan cubrir con el perfil idéneo

de la vacante.

e En ningun caso se solicitard certificados de VIH y de gravidez en el

proceso de reclutamiento y seleccion.
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DESARROLLO:
Unidad

No. Administrativa/ Actividad
Puesto

Unidad Administrativa
Solicitante

Elabora y envia oficio de solicitud de personal en
original y copia dirigido a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, incluyendo el perfil para
cubrir la vacante.

2 Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de personal en original,
Administracion y acusa de recibo en la copia, devuelve y turna de
Finanzas manera econdmica oficio original al DAP para que

verifique la existencia de H/S/M o plaza vacante.

3 Departamento de Recibe oficio de solicitud de personal para verificar
Administracion de la existencia de H/S/M o plaza vacante y determina
Personal éexiste H/S/M o plaza vacante?

4 Departamento de No existe H/S/M o plaza vacante. Elabora oficio de
Administracion de respuesta en original donde sefala el motivo del
Personal rechazo y envia a la Subdireccion de

Administracion y Finanzas. Archiva copia de oficio
de solicitud original.

5 Subdireccion de Recibe oficio de respuesta, firma, obtiene copia y
Administracion y envia a la Unidad Administrativa Solicitante.
Finanzas Resguarda copia previo acuse de recibo.

6 Unidad Administrativa | Recibe oficio de respuesta original, se entera, firma
solicitante de recibo y archiva para su control.

7 Departamento de Si existe H/S/M o plaza vacante. Revisa el banco de
Administracion de curriculos y verifica si hay candidatos(as) que
Personal cubran el perfil solicitado, y determina: <Hay

curriculos que cubran el perfil?

g | Departamento de No hay curriculos que cumplan con el perfil.

Administracion de
Personal

Promueve vacantes a cubrir y espera aspirantes
dando la indicaciéon de presentarse en el
Departamento de Administracion de Personal de la
Universidad vy entregar solicitud de empleo
requisitada.
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

g | Candidato(a) a cubrir | se entera de la plaza vacante, se presenta en el
vacante Departamento de Administracion de Personal,

entrega solicitud de empleo y espera indicaciones.

10 | Departamento de Recibe al (a la) candidato(a) e informa del lugar,
Administracion de fecha y hora del examen de conocimientos vy
Personal entrevista escrita.

11 Candidato(a) a cubrir _
vacante Se entera y espera fecha de examen y entrevista

escrita. Se conecta con la operacion numero 13.

12 | Departamento de Si hay curriculos que cubran el perfil. Cita a los(as)
Administracion de candidatos(as) via telefdonica o correo electronico
Personal para aplicacion de examen de conocimientos y

entrevista escrita.

13 | Candidato(a) a cubrir | Recibe llamada telefénica o correo electronico, se
vacante entera y espera fecha de examen y entrevista.

14 | Departamento de Recibe al (a la) candidato(a), aplica examen de
Administracion de conocimientos y entrevista, le pide pasar con la
Personal unidad administrativa solicitante para una breve

entrevista verbal, e informa al (a Ia) candidato(a)
fecha para conocer el resultado.

15 | Candidato(a) a cubrir | Se entera y acude a la entrevista.
vacante

16 | Unidad Administrativa | Atiende y realiza la entrevista verbal al (@ la)
Solicitante candidato(a) y le comenta que espere fecha para

conocer el resultado. Realiza reunion con el
Departamento de Administracion de Personal para
comentar resultados.

17 Candidato(a) a cubrir
vacante Se entera y espera llamada telefénica.

18 Departamento de

Administracion de
Personal y Unidad
Administrativa
Solicitante

Comentan los resultados del examen de
conocimientos y entrevista y determinan éLa o el
candidato(a) pasan el examen?
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Unidad
No. Administrativa/ Actividad
Puesto

19 | Departamento de No pasa examen. Informa resultado del examen al
Administracion de (a la) candidato(a) y realiza una nueva busqueda.
Personal Se conecta con la operacion numero 8.

20 | Candidato(a) a cubrir | Se entera del resultado.
vacante

21 Departamento de Si pasa examen. Elabora informe y remite a la
Administracion de Subdireccion de Administracion y Finanzas, junto
Personal con la solicitud de empleo del (de la) candidato(a)

que cumple con las caracteristicas para ocupar el
puesto.

22 | Subdireccion de Recibe informe, solicitud de empleo, se entera e
Administracion y informa a la Unidad Administrativa Solicitante el
Finanzas nombre del (de la) candidato(a) seleccionado(a).

23 | Unidad Administrativa | Se entera del nombre del (de la) candidato(a)
Solicitante seleccionado, elabora oficio en original y copia

dirigido a la Subdireccion de Administracion vy
Finanzas para solicitar la alta del (de Ia)
candidato(a) seleccionado(a).

24 | Subdireccion de Recibe oficio, acusa de recibo en la copia, devuelve
Administracion y e instruye al Departamento de Administracion de
Finanzas Personal para el tramite correspondiente.

25 | Departamento de Se entera de la instruccion e indica al (a 1a)
Administracion de candidato(a) el procedimiento a seguir para su alta
Personal correspondiente.

26 | Candidato(a) a cubrir | Recibe informacion y se retira.

vacante

Fin.

Se conecta con el
Personal”.

Procedimiento “Alta de
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DIAGRAMACION:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

CANTIDATO(A) A CUBRIR
VACANTE

Q

Elabora y envia oficio de
solicitud de personal en
original y copia dirigido a la
Subdireccion de
Administracion y Finanzas,
incluyendo el perfil para cubrir
vacante.

Recibe oficio de solicitud de
personal en original, acusa de
recibo en la copia, devuelve y
turna de manera econémica al
DAP para que verifique la
existencia de H/S/M o plaza
vacante.

Recibe oficio de solicitud de
personal para verificar la
existencia de H/S/M o plaza
vacante y determina:

CExiste H/S/M &
plaza vacante?

@

Elabora oficio de respuesta
en original donde senala el
motivo del rechazo y envia a
la Subdireccion de

@'ﬁ

Recibe oficio de respuesta
original, se entera, firma de
recibo y archiva para su

Recibe oficio de respuesta,
firma, obtiene copia y envia a
la  Unidad  Administrativa
Solicitante. Resguarda copia
previo acuse de recibo.

control.

Administracion y Finanzas
para firma. Archiva copia de
oficio de solicitud original.

Q—

Revisa el banco de curriculos
y verifica si hay
candidatos(as) que cubran el
perfil solicitado, y determina:

Si ZHay curriculos que

cubran el perfil?

Promueve vacantes a
cubrir y espera aspirantes

dando la indicacion de

presentarse en el
Departamento de
Administracion de
Personal y entregar

solicitud de empleo
requisitada.

— Y

Se entera de la plaza vacante,

se presenta en el
Departamento de
Administracion de Personal,
entrega la solicitud de

empleo y espera indicaciones.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

CANTIDATO(A) A CUBRIR
VACANTE

Recibe al (a la) candidato(a) e
informa del lugar, fecha y hora
del examen de conocimientos
y entrevista escrita.

Se entera y espera fecha de
examen y entrevista escrita.

Cita a los(as) candidatos(as)
via telefénica o  correo
electronico para aplicacion de
examen de conocimientos y
entrevista escrita.

Recibe llamada telefonica o
correo electronico, se entera y
se presenta para examen Yy
entrevista.

Recibe al (a la) candidato(a),
aplica examen de
conocimientos y entrevista
escrita, le pide pasar con la
Unidad Administrativa
Solicitante para una breve
entrevista verbal e informa al
(a la) candidato(a) fecha para
conocer el resultado.

}

Atiende y realiza la entrevista
verbal al (a la) candidato(a) y
le comenta que espere fecha
para conocer el resultado.
Realiza reunion con el
Departamento de
Administracion de Personal
para comentar resultados.

Se entera y acude a la
entrevista.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL/ UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

—Q

=

Se entera y espera llamada
telefonica.

Comentan los resultados del
examen de conocimientos y
entrevista y determinan:

\/
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

CANTIDATO(A) A CUBRIR
VACANTE

\/

ZPasa examen
cubre perfil?

Informa resultado del
examen al (a la)
candidato(a) y realiza una
nueva busqueda.

—Q

Se entera del resultado y se

@'f

@'r

Se entera del nombre del (de
la) candidato(a)
seleccionado(a), elabora
oficio en original y copia
dirigido a la Subdireccion de
Administracion 'y Finanzas
para solicitar la contratacion
del (de la) candidato(a)
seleccionado(a). Obtiene
acuse de recibo y archiva.

Recibe informe, solicitud de
empleo, se entera e informa a
la  Unidad Administrativa
Solicitante el nombre del (de
la) candidato(a)
seleccionado(a).

~®

Elabora informe y remite a la
Subdireccion de
Administracion y Finanzas,
junto con la solicitud de
empleo del (de la)
candidato(a) que cumple con
las caracteristicas para ocupar
el puesto.

Recibe oficio, acusa de recibo
en la copia, devuelve e
instruye al Departamento de
Administracion de Personal
para el tramite
correspondiente.

'

Se entera de la instruccion e
indica al (a la) candidato(a) el
procedimiento a seguir para

su alta correspondiente.

retira.

@

Recibe informacion y
continua sus tramites. Se
conecta con el Procedimiento
“Alta e Personal”
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MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de respuesta en el reclutamiento vy
seleccién de personal de la Universidad Digital del Estado de México.

No. de candidatos(as) seleccionados(as) % de

para ocupar puestos vacantes candidatos(as) que
X 100 = cumplen con el

No. de puestos vacantes solicitados perfil para ocupar

puestos vacantes

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
e Oficio de solicitud de contrataciéon de personal.
e Examenes.
e Curriculos.

e Oficio de informe de candidato(a) seleccionado(a).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato de Entrevista Seleccidn de Personal.

FORMATO DE ENTREVISTA
SELECCION DE PERSONAL

{1)} Fechs oe entrevsts

..........

{{2)} Ertrevistado por

ATOS PER AL

({3} NOMBRE

..........

:(4); eoao ESTADO CIVIL

HABLEME DE SI MISMO.
cCue le gusts hacer en su bempo bre?

Cusl es el suefc que snheis reslzsr en is wias”

Si todos 08 abeos hAeran I MYSIME reMuINerackon ¥ ia mesma CONSader HLIcn

social ( que es jo que resimaente te gusisna hacer”

Mencone al mencs 2 eventcs que considere relevantes en su nds

Defingse con 5 adjetivos calficatvos y ustfiqueio
Qué ha speendido de sus errores”

Lo gusts trabaer en equipe 0 prebere rabegar soio?

Come prefere trabagse. 8Ctusr y luego pisnear o planear y iuegd sctuse?

Desonba brevernente su personahdad
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SOBRE LA FORMACION:

Per qué estudio 2i{B)i

(Que nfiuyd mas en usted g Ia hora de elegir su camers”?
Fiensa smplisr sus estudios de eigura manera”

Cubl fue 1s expenencia mas gratificante durante su wda como estudiante?

SOBRE EL MOTIVO DE LA SOLICITUD:

Cree que sus estudios le ofrecen o oconmocmiento y iss habildecdes pors
desemperisr las actividades del puesto solictado en ests Unrversedad?

Cescnbe un dig tipico de trabejo
Por qué le gustaris obtener precisamente este empleo y no otro?

. Come se enterd de esta oferts de empleo?

SOBRE EL EMPLEO:
(Qué sabe scercs de la Universidad Digtal del Estado ce Ménco?
(Qué le strse de elia?
Sequn su cpinidn (Qué relacsdn debe existir entre un jefe y & personal 8 su cargo”

De scuerdo 8 sus sphtudes . Cusles son las mas fuentes y débies psea
desempedisr este emplec?

(Cudles son sus objetvos laborsles 8 largo plezo y cOMO prenss conseguancs”?

Por qué oree que debersmos contratarie”

»
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A 18 hora Ge trabasar en equipo. (Qué papel suele desempens:”

(Cusl ha sid0 & probiema més grave que ha enfrentado en el trabac?

Y como lo schuciono?

Como se visusizs lsboraimente en 5 o 10 ados”?

. Te gusts la prewsibilidad de un trsbajo cuya hora de COMENZO CONOCes. 881 COMO
ia hora de fnalzacidn. o prefieres un abajo en ¢ que hoy NO sabes exaciamente

o que haras msnang”?

Parbeps en otros procesos de selecnon”

(7)}  OBSERVACIONES:
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO ENTREVISTA SELECCION DE
PERSONAL.

Objetivo: Registrar datos e informacion personal de los(as) candidatos(as)
para integrar su expediente.

Distribucién o destinatario:
1.- El Formato se genera en original y se resguarda en el Departamento de
Administracion de Personal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 FECHA DE ENTREVISTA Anotar dia, mes y ano en que se
requisita la entrevista por parte del
(de la) candidato(a).

2 ENTREVISTADO POR Anotar nombre completo de la
persona que realiza la entrevista

3 NOMBRE Anotar nombre completo del (de
la) candidato(a) que requisita la
entrevista.

4 EDAD Anotar edad en anos del (de la)
candidato(a) que requisita la
entrevista.

5 ESTADO CIVIL Anotar el Estado civil del (de la)
candidato(a) que requisita Ia
entrevista.

6 ESTUDIO Colocar informacion de la carrera o
perfil del (de la) candidato(a).

7

OBSERVACIONES

Colocar las observaciones extras
derivadas de la entrevista, ya sea
por parte del (de la) candidato(a)
o de la persona que realiza la
entrevista.
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefnala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

Conector de Operacidén. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accion cambia o requiere
conectarse a oftra operacion lejana dentro del mismo
procedimiento.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accion que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucidn. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos
o materiales que se estan realizando en el drea. Puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro
del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (noviembre de 2016): elaboraciéon del Procedimiento del
Departamento de Administracion de Personal. “Reclutamiento y seleccion de
personal de la Universidad Digital del Estado de México”.
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento “Reclutamiento y Seleccion de personal de la
Universidad Digital del Estado de México” se encuentra en poder de la Unidad
de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Rectoria.
. Subdireccion de Administracion y Finanzas.

2
3. Contraloria Interna.
4

. Departamento de Administracion de Personal
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VALIDACION

M.CE.B N VALDES PLATA

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL

DEL ESTADO DE MEXICO

|

L. C. JAIME HERNAN MIRAFUENTES

SUBDIRECTOR DE ADMINJSTRACION Y FINANZAS

L&, CAWREZ DOMINGUEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL
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