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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA CONTRATACION,
PROMOCION Y ESTIMULO DE PERSONAL EN LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION.

|. JUSTIFICACION

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién cuenta con cinco Unidades
Administrativas, las cuales son, Secretaria Técnica, Unidad de Riesgos y Politica Publica,
Unidad de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital Estatal, Direccion de Vinculacién
Interinstitucional, Unidad de Administracion y la Unidad de Transparencia y Asuntos
Juridicos. Hasta el afio 2021 estas posiciones la ocupaban las personas siguientes:

Unidad administrativa Hombre Mujer
Secretaria Técnica 1 0
Unidad de Riesgos y Politicas Publicas 1 0
Unidad de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital Estatal 1 1
Direccion de Vinculacién Interinstitucional 1 1

Se cuenta con cuatro titulares, los cuales estan distribuidos en la Unidad de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital Estatal, la Unidad de Administracién y la Unidad de
Transparencia y Asuntos Juridicos de la Unidad de Riesgos y Politica Publica, de los cuales
tres son hombres y una mujer, no obstante, en nuestra Secretaria se cuenta con un
Encargado de Despacho, (Titular de la Unidad de Riesgos y Politica Publica), los tres
titulares, ya mencionados, dos Subdirectoras, una Administradora y una Jefa de
Departamento, siendo un total de tres hombres y cinco mujeres (2022).

Es importante mencionar que en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
se cuenta con Politicas y procedimientos administrativos para la seleccién y contratacién
de personal, para la Secretaria Ejecutiva, es importante contar con personal capacitado y
que posea habilidades segun los requisitos en el perfil de puestos, para que, con ello, pueda
ejercer sus labores con eficacia, eficiencia y siempre rigiéndonos por los valores
institucionales de la Secretaria Ejecutiva. Cabe destacar que el método de contratacion se
basa segun estas politicas, siempre contando con el compromiso de igualdad de
oportunidades en la consideracion del perfil idébneo para hacer la seleccién de los
candidatos a ocupar el puesto vacante.

A continuacién, se anexa las politicas y procedimientos administrativos para la seleccién en
la contratacion, promocion y estimulo de personal:

A). POLITICAS DE CONTRATACION DE PERSONAL
.  OBJETIVO

Formular las politicas, procesos y el procedimiento para la seleccion y contratacion del
personal de nuevo ingreso, a efecto de ocupar las plazas o puestos vacantes en las
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diferentes areas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion., asi como el
estimulo como incentivo para todo el personal.

MARCO NORMATIVO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constituciéon Politica del Estado de Sonora.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora.

POLITICAS.

l1I.L1 POLITICAS DE CONTRATACION DE PERSONAL

1.

2.

El Secretario Técnico sera elegido por el Organo de Gobierno, en base a lo
establecido en la ley

Si el Secretario Técnico ocupa de personal nivel general, debera proponer al Organo
de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva a los candidatos a ocupar el puesto junto con
una valoracién técnica académica, experiencia profesional y perfil de puesto,
considerando la igualdad de oportunidades para las vacantes.

Si el Secretario Técnico ocupa de personal de directores valorara el perfil de puesto,
curriculum vitae.

Las Titularidades de Unidad seran desempefiadas por directores a criterio del
Secretario Técnico, y la jefatura de departamento la ocupara una jefa que cumpla
con los requisitos establecidos

La Unidad de Administracién estara a cargo de una directora y una administradora
que retnan lo necesario en el perfil de puestos

Los Directores Generales y/o Directores que ocupen de personal, podran solicitarlo
por escrito dirigido al Secretario Técnico, para que este haga la valoracion
respectiva, asi como la determinacién de contratacion.

Las Subdirecciones de Unidad seran ocupadas por subdirectoras con previa
valoracion de perfil de puesto

En todos los casos de contar con algun candidato para ocupar la plaza vacante,
deben anexar el curricular vitae o solicitud de empleo, segln corresponda.

La Unidad de Administracién solicitara al personal contratado la documentacion
siguiente:

REQUISITOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTES DE RECURSOS HUMANOS

En lo conducente copias, dado que los documentos originales se encuentran integrados en
los expedientes laborales principales de la Direccion de Recursos Humanos.

1. OFICIO PROPUESTA: Revisar que los nombres de las y los Servidores Publicos sean
correctos y estén completos acordes al acta de nacimiento, ademas de que coincidan con
la toma de protesta, asi como las fechas de alta que se estan manejando.

2. TOMA DE PROTESTA: (para personal de base y confianza de los niveles 1 al 11)
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Revisar que los hombres estén correctos y sin abreviaturas segun oficio de alta y acta de
nacimiento.

3. CERTIFICADO MEDICO: Que muestre la cédula del médico que expide, el cual debe
ser entregado en original, que debe ser entregados con la propuesta de alta, mientras se
realiza el trdmite a ISSTESON (posteriormente se recibira certificado médico expedido por
dicha institucion o copia de la credencial de derechohabiente vigente correspondiente al
Gobierno del Estado)

4. ANTIDOPING: Revisar el nombre completo y correcto, que el documento se encuentre
firmado por un Quimico.

5. CARTA DE NO INHABILITADO DE LA CONTRALORIA (vigencia de 6 meses): Revisar
gque sea el nombre completo y correcto de cada persona, segun el acta de nacimiento.

6. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS (Tiene que ser en formatos nuevos con
claves recientes).

7. SOLICITUD DE EMPLEO (Tiene que ser en formatos nuevos con claves recientes).
8. ACTA DE NACIMIENTO (original o certificada).

9. RFC (expedido por el SAT).

10. CURP.

11. CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES (vigencia de 1 mes): Expedida
Unicamente por la Fiscalia General de Justicia del Estado de Sonora

12. CONSTANCIA DE ESTUDIOS /KARDEX/ (copia del documento oficial expedido
por la institucion donde realiz6 estudios o cursos).

13. CARTAS TESTAMENTARIAS: Letra legible, no tachones, no corrector, firma como en
credencial del INE, no repetir beneficiarios, en caso de menores de edad no poner a madre
0 padre como tutor, preferente pluma que no sea color negro.

1.2 POLITICAS PARA ESTIMULO DE PERSONAL

1. A valoraciéon del Secretario Técnico el personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva,
recibird un estimulo econémico el cual se vera reflejado en némina, que esta
contemplado en el presupuesto anual de la Secretaria Ejecutiva.

2. El monto se percibe segun el nivel jerarquico, sin embargo, es la misma cantidad
tanto para hombre como para mujer siendo del mismo nivel.

[11.3 POLITICAS PARA PROMOCION DE PERSONAL

1. Cuando la Secretaria Ejecutiva tenga suficiencia presupuestal, se podra promover
al personal.
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El trabajador podra solicitar por escrito a su jefe inmediato, la promocién a otro
puesto de nivel jerarquico mas alto.
Si el jefe inmediato considera que el trabajador ha cumplido con las metas
establecidas, pondré a criterio del Secretario Técnico el subir de puesto a dicho

trabajador.

Se tomaran en cuenta las habilidades desarrolladas que el trabajador haya adquirido
en su tiempo laborado en la institucién, asi como los objetivos alcanzados, su
productividad en lo requerido en area.
Segun sea el caso, el Secretario Técnico valorara el desempenfo del trabajador en
su actual puesto y asi determinar si autoriza la promocion.

PROCEDIMIENTOS

IV.1 PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

1

Secretario Técnico.

Realiza propuesta para el Organo de
Gobierno en el caso de requerir
personal nivel Director General.

Convocatoria

dirigida al Organo
de Gobierno, asi
como Acta de
Sesion respectiva.

Anexa en convocatoria valoracion
técnica académica, de experiencia
profesional y de perfil de puesto.

Documento
técnico

En caso de aprobacion por el Organo
de Gobierno, se manda realizar los
requerimientos técnicos
documentales.

Acta de Sesion.

Unidad de
Administracion.

Solicita al personal contratado para el
puesto de director general
documentacioén referida en punto 9
del presente procedimiento.

Documentos
Administrativos.

Manda documentos a Recursos
Humanos para su contratacion.

Oficio de envio y
acuse de recibido.

Secretario Técnico.

Si ocupa personal nivel direccion de
area o subdireccion realizara la
valoracion técnica respectiva.

Entrevista.

Si autoriza la contratacion solicitara a
la Unidad de Administracion que le
haga saber los requisitos
documentales que ocupa tramitar.

Lista de requisitos

Unidad de
Administracion.

Manda documentos a Recursos
Humanos para su contratacion.

Oficio de envio y
acuse de recibido.

Unidad de

Administracion.

Si ocupa personal nivel subdireccion
o jefatura de departamento lo hard

Oficio de solicitud
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mediante oficio dirigido al secretario
técnico.

10

Secretario Técnico.

Si autoriza la contratacion solicitara a
la Unidad de Administracion que le
haga saber los requisitos
documentales que ocupa tramitar.

Lista de requisitos

Unidad de
Administracion.

Manda documentos a Recursos
Humanos para su contratacion.

Oficio de envio y
acuse de recibido.

11

FIN DE PROCEDIMIENTOS

IV.2 PROCEDIMIENTOS PARA ESTIMULO DE PERSONAL

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACCION,
FORMATO O
DOCUMENTO

Secretario Técnico.

Realiza valoracion que considere
pertinente al personal para otorgarle
el estimulo econémico, asignado en
la partida presupuestal anual

Valoracioén

Le informa a la Unidad de
Administracion el listado de personal
gue recibira el estimulo

Oficio

Unidad de
Administracion

Envia oficio a la Subsecretaria de
Egresos del Estado, para que haga
las gestiones necesarias y asi el
personal reciba via némina el
estimulo correspondiente

Oficio de envio y
acuse de recibido.

FIN DE PROCEDIMIENTOS

IV.3 PROCEDIMIENTOS PARA PROMOCION DE PERSONAL

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | ACCION,
FORMATO O
DOCUMENTO
1 Jefe Inmediato Cuando se considera que el | Oficio
trabajador ha cumplido con las metas
establecidas, informard y pondra a
criterio del Secretario Técnico el subir
de puesto a dicho trabajador
2 Secretario Técnico Valorarda el desempefio del | Valoracion

trabajador en su actual puesto, asi
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como la suficiencia presupuestal y
determinard la autorizacion de la
promocién

Enviar& un oficio correspondiente a la
Unidad de Administracion para que
haga las gestiones necesarias para
la promocién

Oficio

Unidad de
Administracion

Dar& aviso de dicha promocion a la
Subsecretaria de Recursos
Humanos mediante el oficio en cual
informa las altas y bajas mensuales
realizadas en la Secretaria Ejecutiva

Oficio de envio y
acuse de recibido.

FIN DE PROCEDIMIENTOS

V.

ANEXOS




