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SELECCION, INDUCCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1. NORMAS GENERALES

1. La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la
Subdireccién de Administracion es la unica instancia encargada de
emitir la normatividad administrativa para llevar a cabo la seleccion,
induccién y contratacion del personal que presta sus servicios en la
Entidad. -

2. Por su parte, las Gerencias de las Emisoras Foraneas, seran las
instancias responsables de llevar a cabo la seleccion, induccion y
contratacion del personal asignado a sus centros de trabajo, mediante
el cumplimiento de las normas y procedimientos emitidos por el
Instituto.

2. NORMAS EN MATERIA DE SELECCION DE PERSONAL

3. La Subdireccion de Administracién, a través del Departamento de
Recursos Humanos y las Gerencias de las emisoras foraneas seran
las responsables dentro de sus centros de trabajo de llevar a cabo la
seleccion del personal necesaria a fin de contar con el personal
adecuado para el desarrollo de las actividades asignadas a las areas
administrativas, técnicas y operativas existentes.

4. Sera necesario que el Departamento de Recursos Humanos vy las
Gerencias de las Emisoras Foraneas cuenten con una boisa de
trabajo, de aquellas personas que se encuentren interesadas en
prestar sus servicios en la Entidad.
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5. En el caso de requerir personal, con motivo de bajas de
trabajadores, sera necesario realizar el tramite de seleccidn de
personal con base en el perfil del puesto establecido, a fin de contar
con los candidatos adecuados que nos permitan elegir al aspirante con
mayor experiencia y conocimiento en el puesto a ocupar.

6. Para tal efecto, y ante la ocupacion de una plaza, la Subdireccion de
Administracion requeriran candidatos al area solicitante, y verificaran
a los aspirantes existentes en la bolsa de trabajo para dicho puesto, o
bien aceptaran propuestas por parte de la representacion sindical del
centro de trabajo correspondiente tratandose de personal de base,
para proceder a la seleccién del mejor candidato.

7. Serd requisito indispensable para proceder a la seleccién del
personal, las entrevistas y la presentacion de los datos curriculares,
segun el caso, con el Director asi como con el Subdirector o Gerente
del area que esté solicitando el personal, a fin conocer los
conocimientos y la experiencia del aspirante para efectos de
evaluacion con base en el perfil del puesto.

8. El proceso de seleccion dara inicio en el momento en que se reciba
la solicitud por escrito del titular del area que tenga dentro de su
plantilla de personal, alguna plaza vacante o derivado de nuevas
plazas con caracter de confianza, base © contrataciones bajo el
régimen de honorarios asimilables o profesionales.

9. En el caso de ser necesario y cuando asi lo solicite el titular
interesado en ocupar una plaza, le sera practicado un examen de
conocimientos, el cual previamente sera elaborado por el area en la
que prestara los servicios el aspirante.
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10. De cada aspirante se levantard una cédula de evaluacion con base
en el peril del puesto, en la que quedaran asentados los datos
levantados por parte de las areas de Recursos Humanos y de las
areas donde se encuentra adscrita ia plaza a ocupar, adjuntando en su
caso, los examenes de evaluacion practicados por el area solicitante.

11. La cédula de evaluacion, la solicitud de empleo y los exémenes
practicados al aspirante, deberan ser avalados mediante la firma del
titular del area solicitante o del Gerente de la emisora foranea que
corresponda.

12. El dictamen que emita la seleccion del candidato sera inapelable,
por lo que no procedera ningun recurso de revision de seleccion del
candidato, ya que dicha seleccion quedara debidamente avalada con
documentos que presenten la evaluacion de los candidatos.

3. NORMAS EN MATERIA DE CONTRATACION DE PERSONAL

13. La Subdireccion de Administracion, a través del Departamento de
Recursos Humanos y las Gerencias de las emisoras foraneas seran
las responsables dentro de sus centros de trabajo de llevar a cabo el
proceso de contratacién del personal necesario para el desarrollo de
las actividades asignadas a las areas administrativas, técnicas y
operativas existentes.

14. Toda contratacion de personal requerird de un oficio del Titular
solicitante mediante el cual requiera dicho movimiento, sefialando el
nombre del candidato seleccionado si io hubiere, puesto a ocupar,
sueldo asignado, fecha de ingreso o fecha de vigencia del
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contrato en el caso de ser trabajador eventual, asi como nombre del
trabajador a quien sustituira, tratdndose de personal de confianza o de
base 0 contrataciones bajo el régimen de honorarios asimilables o
profesionales

15. Queda estrictamente prohibido efectuar contrataciones de personal
con efectos retroactivos, sea cual sea el caracter de la plaza que se
pretenda ocupar.

16. No procedera la contratacion de los aspirantes que se encuentren
bajo las siguientes situaciones:

16.1 Cuando existiere registro de inhabilitacion expedido por la SFP.

16.2 Cuando no retna algunos de los requisitos establecidos en el
presente documento.

16.3 Cuando el aspirante haya sido separado de la Entidad por causas
imputables a él.

17. Igualmente, se aplicaran las restricciones establecidas en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, con relacion a la designacidn de conyuges y familiares hasta
el cuarto grado de parentesco, ya fuera por consanguinidad, afinidad o
civil para ocupar cargos dentro de la Entidad.
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18. Todos los movimientos de personal deberan estar firmados por el
Director de Administraciéon y Finanzas y por el Titular del area que
corresponda.

19. El Departamento de Recursos Humanos y la Gerencia de la
emisora foranea, serd el responsable de elaborar los movimientos
para efectuar su incorporacién a la plantilla de personal mediante la
elaboracién de los avisos de alta de personal, asi como de efectuar los
tramites de alta o promocion de los trabajadores ante el ISSSTE IMSS
y la incorporacion del mismo al SAR e INFONAVIT.

20. De la misma forma, y una vez que el trabajador entregue todos los
documentos de ingreso, seran los responsables de operar las altas en
el sistema de némina, en los seguros de vida y de gastos médicos
mayores, segun sea e! caso, asi como de la expedicion de la
credencial que lo identifique como trabajador del centro de trabajo
correspondiente y de la elaboracidon de su tarjeta de asistencia en los
que casos en que opere este tipo de control.

21. El Departamento de Recursos Humanos abrira e! expediente
personal de cada trabajador, en el cual deberan estar integrados todos
tos documentos que acrediten el periodo laborado, a fin de contar con
su historia laboral, el cual tendra el caracter de confidencial por
contener datos personales.

22. Los documentos que integren el expediente de cada trabajador
seran totalmente confidenciales, por lo que su manejo y custodia
estara a cargo del personal designado por el Departamento de
Recursos Humanos y unicamente podran ser consultados por el
personal autorizado e integrado en la relacion de Manejo y Custodia
de Datos Personales en la Subdirecciéon de Administracion.
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23. En el caso de contratacidén de un trabajador, sea cualquiera el tipo
de contrato con el que preste sus servicios, sera indispensable
informarle por escrito el o los motivos de la solicitud de datos
personales, el fundamento juridico y las razones por las cuales debera
entregarla, haciéndole de su conocimiento la confidencialidad, la
custodia y guarda de los mismos.

24. El Director General sera la unica autoridad que estara facultada
para proponer ante el H. Junta Directiva a los aspirantes para ocupar
los puestos de Director y Subdirector, asi como de firmar sus
respectivos nombramientos.

25. Los Directores de Area tendran la facultad de nombrar bajo su
responsabilidad a los gerentes de area y jefes de departamento
adscritos en sus centros o areas de trabajo, quedando la
responsabilidad de la firma de estos nombramientos al Director de
Administracion y Finanzas.

26. La Direccidon de Administracién y Finanzas, a través de la
Subdireccion de Administracion, seran las responsables de elaborar
los nombramientos de los servidores publicos a los cuales se les
asigne un puesto administrativo de estructura.

27. El monto del sueldo establecido para el personal de confianza y -
base no podra rebasar al tabulador autorizado por la S.H.C.P.

28. Los servidores publicos de mandos medios, superiores vy
homdlogos a ambos que ingresen a la Entidad, asi como aquellos que
manejen fondos y valores sea cual fuere el puesto a ocupar, deberan
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presentar su declaracion de situacion patrimonial correspondiente en
los periodos establecidos por la SFP, debiendo entregar al area de
Recursos Humanos de su centro de trabajo, copia del comprobante
que acredite su entrega, a fin de integrarlo a su expediente personal.

29. La contratacion en los casos de personal de confianza y de base
tendran efectos a partir de los dias 1 0 16 de cada mes calendario.

30. Las contrataciones de personal de confianza y de base deberan
ser solicitadas con una anticipacion por o menos de 10 dias habiles
anteriores a la fecha de ingreso de los trabajadores, a fin de contar
con el periodo necesario para llevar a cabo los tramites de seleccidn,
induccidn y contratacion.

31. Con la finalidad de formalizar la contratacion de los trabajadores
de confianza y de base, éstos deberan entregar los documentos que a
continuacién se mencionan: '

a. Solicitud de empleo (requisitada durante el proceso de seleccion).
b. Acta de nacimiento.

c. Cartilla del servicio militar liberada (en el caso de hombres).

d. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) (en caso de contar
con este documento la Entidad efectuara el tramite).

e. 3 Fotografias a color, tamafio infantil.

f. Identificacion oficial, preferentemente la credencial del IFE.

g. Documento que certifique el dltimo grado de estudios {certificado o
cédula y titulo profesional).

h. Constancia de percepciones del empleo anterior, en su caso.

i. Examen médico.

j- Licencia de manejo, en el caso de chéferes.

|. Presentar el formato FM2, en el caso de extranjeros.
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32. El trabajador que no entregue los documentos sefalados en el
numeral que antecede, no podra ser dado de alta en el Sistema de
Plantillas de Personal, ni dentro del Sistema de Némina.

33. La contratacién tratandose de personal eventual, derivado de la
vigencia de los contratos de prestacion de servicios extraordinarios,
correran a parir de la fecha incluida en la clausula de vigencia
establecida dentro del documento contractual v con base en la
solicitud que por escrito remita el titular del area solicitante.

34. Para formalizar la contratacién de los trabajadores eventuales,
éstos deberan entregar los documentos que a continuacién se
mencionan:

a. Solicitud de empleo.

b. Acta de nacimiento.

c. Cartilla del servicio militar liberada (en el caso de hombres).

d. Hoja de afiliacion al IMSS.

e. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) (en caso de contar
con este documento).

f. 3 Fotografias a color, tamafio infantil.

g. ldentificacion oficial, preferentemente la credencial del IFE.

h. Documento que certifique el ultimo grado de estudios, en el caso de
tenerlo.

i. Licencia de manejo, en el caso de chéferes.

j. Presentar el formato FM2, en el caso de extranjeros.
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35. En este mismo caso, el trabajador que no entregue los
documentos sefalados en el numeral que antecede, no podra ser
dado de alta en el Sistema de Plantillas de Personal, ni dentro del
Sistema de Némina.

36. Asimismo, cuando por cargas de trabajo se requiera de la
contratacién de personal de confianza, éste se establecera por tiempo
determinado, debiendo senalar en la solicitud el objeto de su
contratacion, la percepcién mensual y el periodo de vigencia del
mismo, previa la autorizacién de la Subdireccién de Administracion y
Finanzas y con base en la disponibilidad presupuestal que se tenga en
el presupuesto para enfrentar el pago por este concepto.

Directora de Administracién y Subdirectora de Administracion
Finanzas (homdlogo a Oficialia
Mayor)
C. Rocio Arzate Garcia Lic. S. Leticia Sanchez Fuentes
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