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1. OBJETIVO Y ALCANCE

11.

1.2

OBJETIVO. Describir el proceso para realizar los tramites de seleccion, evaluacion
y contratacion del personal sindicalizado, con el fin de contar con el recurso
humano requerido por las diferentes areas del Instituto Nacional de Investigaciones
Nucleares.

ALCANCE. Sera aplicable de acuerdo a las necesidades de seleccion, evaluacion
y contratacién que surjan en las diferentes areas del Instituto atendiendo lo
establecido en la Politica de Igualdad y no Discriminacion, la cual tiene como
objetivo, establecer los principios generales que promuevan una cultura de
igualdad laboral y no discriminacién en el ININ y garantizar la igualdad de
oportunidades para cada persona integrante de este instituto, en armonia con lo
que establece el Articulo 1° de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminaciéon en su Fraccion 1.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES

2.1. NOTACIONES

2.2,

No aplica.
DEFINICIONES

2.21 ADMINISTRACI(')N.- Direccion General o Titulares de las Direcciones de
Area o del OIC.

2.2.3. CONTRATACION.- Consiste en la materializacion del contrato al nuevo
trabajador a través del cual se conviene entre las partes la realizacion de
determinadas funciones, a cambio de las cuales el trabajador, percibira una
suma de dinero estipulada en la negociacion de las condiciones o cualquier
otro tipo de compensaciones.

2.2.4. EVALUACION.- Apreciacion y valoracion de los resultados obtenidos en el
desemperio de las actividades encomendadas.

2.2.5. PLAZA.- Es la posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por
mas de un servidor publico a la vez, con una adscripcién determinada y
respaldada presupuestalmente.

2.2.6. PUESTO.- Se entiende como la unidad impersonal de trabajo, cuya
descripcion de tareas implica deberes especificos y delimita jerarquias y
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autoridad.

3. DESARROLLO

En el diagrama de flujo...

3.1 La Administracion tiene la necesidad de ocupar una vacante por lo que elabora la
solicitud de cobertura de plaza correspondiente, mediante un escrito dirigido a la
Direccion General en el cual se especifica el nimero de plaza, el area de adscripcion
Yy, en su caso, debera anexar las funciones a realizar y el perfil del puesto.

3.2. La Direccioén General autoriza la solicitud de cobertura de plaza y elabora un oficio
dirigido a la Gerencia de Recursos Humanos, instruyendo el inicio de las gestiones
para la cobertura de la plaza.

3.3. La Gerencia de Recursos Humanos recibe la instruccién de cobertura de plaza
autorizada, verifica en sus controles que exista la plaza vacante y que cuente con el
presupuesto para ocupar dicha plaza y, en su caso, revisa que las funciones y perfil
del puesto propuesto sean acordes a la categoria y adscripcion del misma.

3.4. La Gerencia de Recursos Humanos elabora el oficio de solicitud de cobertura de la
plaza vacante, que incluya la categoria y adscripcion de la plaza y, en su caso, el perfil
especifico del puesto y las funciones a desempenfar y lo envia a la Representacion
Sindical para su atencién.

3.5. La Representacion Sindical recibe el oficio de solicitud de cobertura de plaza vacante
y realiza el proceso interno definido para ocupar la plaza.

3.6. La Representacion Sindical presenta a la persona propuesta a la Gerencia de
Recursos Humanos, acompafiado de sus documentos de ingreso y evaluacion
curricular (anexos: ll, inciso a y IlI).

3.7. La Gerencia de Recursos Humanos envia la documentacién de la persona propuesta,
a la Administracion, a fin de que ésta verifique si cumple los requisitos solicitados para
ocupar la plaza y, en su caso, le aplique los exdmenes que considere convenientes.

3.7.1. Si la persona propuesta cumple con los requisitos, la Gerencia de Recursos
Humanos a través del Departamento de Administracién y Capacitaciéon de
Personal, lo (la) envia a practicarse el examen médico y psicométrico (anexo
I, inciso c).

3.7.2. Si la persona propuesta no cumple con alguno de los requisitos, se le notifica
N R a la Gerencia de Recursos Humanos quien, a su vez, lo hace del conocimiento
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de la representacion sindical a fin de que proponga un (a) nuevo (a) candidato

(a).

3.8. La Gerencia de Recursos Humanos recibe los resultados de los examenes
practicados:

3.8.1. Sila persona propuesta aprueba, solicita al Departamento de Administracion y
Capacitaciéon de Personal inicie con el proceso de contratacion, por lo que la
persona requisita los documentos institucionales mencionados en el anexo I,
inciso b.

3.8.2. Si la persona propuesta no aprueba alguno de los exdmenes (psicométrico o
médico), se le comunica el motivo por el cual no podra ser contratado (a),
informando a la Representacién Sindical el motivo y se le solicita proponer otro
candidato (a). :

3.9. La Gerencia de Recursos Humanos elabora el contrato individual de trabajo y lo envia
a la Direccion de Administracién para su validacion.

3.10. La Direccién de Administracion valida y envia el contrato a autorizacion de la Direccion
General.

3.11. La Direccion General autoriza el contrato individual de trabajo y lo envia a la Gerencia
de Recursos Humanos. :

3.12. La Gerencia de Recursos Humanos recibe el contrato individual de trabajo autorizado
y lo entrega al trabajador (a) para su firma.

3.13. La Gerencia de Recursos Humanos presenta al trabajador (a) a la Administracion,
para recibir instrucciones.
4. RESPONSABILIDADES
4.1. DIRECCION GENERAL

Autorizar las gestiones para la contratacion del personal sindicalizado y firmar el
contrato correspondiente del personal determinado como ganador.

4.2. DIRECCION DE ADMINISTRACION

Gestionar con la Direccion General las solicitudes de contratacion del personal, asi
como validar los contratos correspondientes.
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4.3. AREA DE LA ADMINISTRACION SOLICITANTE
Solicitar la contratacién de personal sindicalizado y verificar que la persona
propuesta cumpla con los requisitos solicitados para ocupar la plaza y, en su caso,
aplicar los exdmenes que considere convenientes.

4.4. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4.4.1. Recibir la solicitud de contratacion, verificar que exista la vacante y que se
cuente con presupuesto para ocuparla.

4.4.2. Enviar a la Representacion Sindical el oficio de cobertura de plaza vacante,
que incluya los requisitos, funciones y el perfil de puesto, especificos.

4.4.3. Enviar la documentacion de la persona propuesta al area solicitante.

4.4.4. Notificar a la representacién sindical cuando las personas propuestas no son
aceptados por el area solicitante.

4.4.5. Recibir y validar los resultados del examen médico y psicométrico practicados
a la persona propuesta.

4.4.6. Elaborar el contrato individual de trabajo y enviarlo a la Direccion de
Administracién para su aprobacion.

4.5. REPRESENTACION SINDICAL
45.1. Real.izar el procedimiehto interno del SUTIN para la cobertura de plazas.
4.5.2. Recibir las solicitudes de los aspirantes.
4.5.3. Preparar la evaluacion curricular de los y las aspirantes.
4.5.4. Presentar a las personas propuestas a la Gerencia de Recursos Humanos.
4.6. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION DE PERSONAL

4.6.1. Enviar a la persona propuesta a practicarse los examenes, médico y
psicométrico.

4.6.2. Solicitar el llenado de los documentos institucionales y la entrega de los
documentos de ingreso de personal.
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4.6.3. Integrar el expediente correspondiente y dar de alta en los diferentes sistemas

de administracion de personal.
5. REFERENCIAS

5.1. Ley Federal del Trabajo
5.2. Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN

5.3. Manual de Organizacién General del Instituto Nacional de Investigaciones

Nucleares.

5.4. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

5.5. Coadigo de Conducta del ININ

6. ANEXOS.

Anexo |: Diagrama de Flujo.

Anexo lI: Requisitos para personal de nuevo ingreso. Sindicalizado.

Anexo lll: Formato de Evaluacion.
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a) Relaciéon de documentos

Acta de nacimiento (original y copia)

R.F.C. (original y copia)

Cartilla SMN (original y copia)

Identificacién (IFE, Pasaporte, etc.)

Constancia de domicilio

Constancia de Estudios (original y copia )

Curriculum Vitae

Fotografias tamafio infantil, blanco y negro o a color (2)

Constancia de trabajos anteriores (original y copia)

Clave Unica de registro de poblacién (CURP)

Permiso de la Secretaria de Gobernacion para trabajar en el
Pais (FM-2, (para personas nacidas en el extranjero)

Constancia E. Firma Portable antes (FIEL

b) Formatos Institucionales

Contrato por Tiempo Determinado

Contrato Individual de Trabajo, Constancia de nombramiento o

Requisitos para el personal de nuevo ingreso
Sindicalizado

Solicitud de empleo

Seguro de vida (Formato)

Carta de designacion de beneficiarios

Informacion PENSIONISSSTE (SAR)

Oficio para solicitar gafete

Aviso de alta al ISSSTE

Oficio constancia de no inhabilitacion

Oficio de autorizacién pago via electrénica

Publica Federal o Estatal

Declaracién del no desemperio de otro empleo en la Administracion

Carta Compromiso — Cédigo de Conducta

c) Evaluaciones

% 1 » :ademas de que pudieran propiciar la discriminacion.

Examen psicométrico
Examen médico

Declaracién: Durante el proceso de seleccion e incorporacion de personal al ININ, queda
estrictamente prohibido solicitar pruebas de gravidez y VIH, por considerarlos violatorios de
los. derechos fundamentales a la intimidad, al libre desarrollo de la personalidad y el trabajo,

~\




INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

FP.SGC. DG-1.b/3/21
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EVALUACION CURRICULAR PARA (PUESTO)

Nombre:
Puesto al que aspira: Nivel: Categoria:
Adscripcion
Perindo de evaluacion: del al
Experiencia sefialada en Experiencia del candidato o
el Catdlogo de candidata
Puestos/Profesiograma
para laplazaala que
EXPERIENCIA aspira
Daﬁos D aiios
Nivel académico o escolaridad | Nivel académice o escolaridad
FORMACION sefialada en e! Catalogo de del candidato o candidata
ACADEMICA O Puesto/Profesiograma para la
ESCOLARIDAD plaza a la que aspira
Indicados en el Catalogo de Informacion del candidato o
Puestos/Profesiograma para la | candidata
OTROS REQUISITOS plaza a la que aspira

Nombre

Fecha

Firma

Conformidad

NO D Fecha

Anexar explicacion por escrito
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PAGINA: 1 DE: 1

DOCUMENTO: SELECCION, EVALUACION Y CONTRATACION DE PERSONAL SINDICALIZADO

IDENTIFICACION:

P.RH -1

REVISION: 8

PAG.

APDO.

COMENTARIO

RESOLUCION

Sin comentarios

Sin comentarios
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PREPARADA POR

Mtra. Luz Maria Moreno Romero
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RESUELTA POR:

C: José Manuel Suarez Manzo
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