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REVISION FECHA MODIFICACIONES
00 SEPTIEMBRE 2022 ALTA DEL DOCUMENTO
1. OBIJETIVO
1.1. Asegurar proveer del recurso humano idéneo que cumpla con las habilidades, experiencia necesaria y requisitos de la plaza
vacante a cubrir, considerando la igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad y transparencia en el proceso de
reclutamiento y seleccion de los Candidatos postulantes.
2. ALCANCE
2.1. Este procedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos del Centro que pretendan la ocupacién de una vacante; asi

como a los particulares que se presenten como Candidatos.

3. GLOSARIO

3.1

3.2.

3.3.

3.4.
3.5

3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.
3.13.

Adscripcion: Acto o hecho de asignar a un Servidor Publico al servicio de un puesto o asignar una unidad administrativa
dentro de otra de mayor jerarquia.

Candidato: Persona (o personas) que entre los postulantes que cubre con las necesidades y las caracteristicas de la vacante
propuesta (competencia, cualidad, experiencia y formacion).

CICY: Centro de Investigacién Cientifica de Yucatan, AC.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de la institucidn, de cuyo
ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se define partir de las disposiciones juridico-
administrativa vigentes.

PC: Punto de control.

Perfil del puesto: Es la identificacion de las funciones esenciales y la responsabilidad de cada cargo en la Institucién.

Personal Administrativo: Personal cuyas funciones son referentes a la aplicacion del proceso administrativo a los recursos
materiales, humanos y financieros del CICY, asegurando contribuir al buen funcionamiento de las Areas sustantivas.

Personal Cientifico y Tecnoldgico: Personal que tiene a su cargo las funciones sustantivas del CICY, asi como proporcionar
servicios técnicos altamente especializados y formar recursos humanos de alto nivel.

Personal de confianza: La categoria de trabajador de confianza depende de la naturaleza de las funciones desempefiadas y
no de la designacion que se dé al puesto. Son funciones de confianza las de direccién, inspeccidn, vigilancia y fiscalizacion,
cuando tengan cardcter general, y las que se relacionen con trabajos personales del patréon dentro de la empresa o
establecimiento segun lo establecido en la LFT art. 9 y sus atribuciones del capitulo 2.

Plaza: Es la posicion presupuestaria del analitico que respalda el puesto, que no puede ser ocupada por mas de un
funcionario publico a la vez y que tiene una adscripcion determinada.

Postulante: Persona (o personas) que se inscribe a una oferta de empleo con la intencién de ocupar una plaza en el Centro.
Puesto: Es una unidad de trabajo especifica e impersonal formada por un conjunto de operaciones que debe realizar,
aptitudes que deben poseer y responsabilidades que debe asumir quien lo ostente; en determinadas condiciones de trabajo.

4. NORMAS Y LINEAMIENTOS
Generales:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

Jefe del Departamentty

El(la) Director(a) General, de acuerdo con sus atribuciones descritas en el articulo 36 de los Estatutos del Centro de
Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.; es el(la) Unico(a) facultado(a) para la asignacién directa de plazas administrativas,
cientificas y tecnoldgicas y/o de confianza.

El(la) Director(a) General, de acuerdo con sus atribuciones descritas en el articulo 36 de los Estatutos del CICY, A.C.; es el(la)
Unico(a) facultado(a) para comunicar las vacantes al Consejo Técnico Consultivo Interno, para determinar el area y aplicar los
lineamientos establecidos en el estatuto del personal académico cuando se trate de personal cientifico y tecnolégico.

El(la) Director(a) Administrativo(a), a través del Departamento de Recursos Humanos es el(a) unico(a) facultado(a) p
identificar las plazas vacantes existentes del CICY en funcidn a las disposiciones juridicas aplicables. \ D
Las plazas del CICY se identificaran como:

CICY |
\. 30 - Sep - 2022
\\I\ng. E. Chablé/.,,/
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DESCRIPCION
Cuando no se cuente con titular, ya que se ha retirado

ZSeIA DG
TIPO DE PLAZA //C 41\\

Por ocupar CICY
\\ 30 - Sep - 2022 //
. Ing. E. Chablé/

el Servidor Publico de la base de forma definitiva.

L, Cuando se origine por invencion o aumento de plazas
De nueva creacién . )
de acuerdo con la normatividad correspondiente.

Cuando se requiera contratar de forma temporal
Eventual actividades calificadas y especiales, con cargo al

presupuesto autorizado para tal fin.

4.5. Toda plaza debe fundamentarse en los requerimientos y especificaciones de un perfil de puesto.

. En plazas por ocupar, se revisara el perfil del puesto existente y en su caso, el Servidor Publico Responsable de la
Plaza o Area/Unidad, la actualizara en conjunto con el Director(a) de Area correspondiente para asegurar que
contribuya a la ejecucidn de los objetivos institucionales del Centro.

. En plazas de nueva creacion y eventuales, se debe crear el perfil de la plaza en alineacién a la ejecucion de los
objetivos institucionales del Centro antes de la emision de la convocatoria. Para el personal administrativo y de
apoyo la elaboracién del perfil serd responsabilidad del Servidor Publico Responsable de la plaza o Area en
conjunto con el(a) Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos. Para el personal cientifico y tecnolégico, la
elaboracion es responsabilidad del Servidor Publico responsable de la plaza en conjunto con el Director(a) de
Area correspondiente, en apego a los planes y programas de desarrollo institucional y al Estatuto del Personal
Académico vigente del Centro.

El proceso de reclutamiento iniciard con una convocatoria interna; en caso de no existir Candidato(a)s que cumplan con el
perfil, se realizard una convocatoria externa para garantizar cubrir las necesidades requeridas en la convocatoria
correspondiente.

4.6.

En convocatorias interna.

4.7. En caso de empate en los resultados de seleccidn, tendra prelacién en la decision final, el(la) Servidor(a) Publico(a) con mayor
antigiiedad en el Centro.
4.8. El Servidor Publico que acepte un cambio de plaza, no podra retornar a la anterior.

5. FORMATOS/INFORMES

ALMACENAMIENTO
Cédigo Nombre del Registro Encargado Medio de Ubicacidn Pe"°d°_ fie
Soporte (Area' Servidor Retencidn
(Impreso/Digital) Direccién)
Jefe(a) del Expediente en
S/C Informe analitico de plazas Departamento de Impreso/digital p, . 6 afios
tramite RH.
Recursos Humanos.
Servidor Publico Expediente en
S/C Perfil de puesto Responsable de la Impreso/digital p, . 6 aflos
P . tramite RH.
Plaza o Area/Unidad.
Oficio de solicitud de Jefe(a) del Expediente en
S/C ocupacién de plazas Departamento de Impreso/digital p, . 6 afos
tramite RH.
vacantes Recursos Humanos.
Jefe(a) del Expediente en
S/C Convocatoria Departamento de Impreso/digital p, . 6 aflos
tramite RH.
Recursos Humanos.
Jefe(a) del Expediente en
S/C Pruebas de seleccidn Departamento de Impreso/digital p’ . 6 aflos
R H tramite RH.
: ecursos Humanos. o

Jefe del Departamen!

de ReCursos Humanos
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Cuadro comparativo de los .
Expediente en

S/C resultados de evaluacién a Comité de Admision. Impreso/digital .. 6 afios
: tramite RH.
Candidatos(as)
6. DESARROLLO
6.1. Reclutamiento, seleccién y contratacion de Servidores Publicos (interno/externo).
Responsable Actividad
Inicio de Procedimiento
Jefe(a) del Departamento de 1. Detecta las plazas vacantes.
Recursos Humanos. Basandose en la plantilla autorizada del CICY y las plazas ocupadas, elabora el Informe

analitico de plazas para reportar el nimero de plazas disponibles al Director(a)
Administrativo (a).
Director(a) Administrativo(a). 2. Recibe el informe analitico de plazas.

Recibe el informe analitico de plazas, verifica la informacién y comunica al Director(a)
General las vacancias.

PCO1: Es necesario validar la coincidencia de las plazas en los distintos sistemas de control
de plazas.

Director(a) General. 3. Ratifica la necesidad de ocupacion de la plaza.
Recibe el informe analitico de plazas disponibles y ratifica la necesidad de ocupacidn de las
vacancias.
4. Elabora oficio de autorizacion para ocupacion de plazas.

Elabora oficio para autorizar la ocupacién de plazas vacantes y remite al(la) Director(a)
Administrativo(a) para delegacion del(la) Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.

PC02: Las autorizaciones de ocupacién, deben ser autorizadas de acuerdo al plan
estratégico Institucional.

Jefe(a) del Departamento de 5. Recibe el oficio con las plazas autorizadas para ocupar.

Recursos Humanos. Recibe el oficio con las plazas autorizadas para ocupar y notifica la autorizacién al Servidor
Plblico Responsable de la Plaza o Area/Unidad para solicitar el perfil de puesto requerido
con los mecanismos de seleccidn especificos de la plaza.

Servidor Publico Responsable de la 6. Proporciona el perfil de puesto y los mecanismos de evaluacién de la plaza.

Plaza o Area/Unidad. Elabora y proporciona al Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos, el perfil de
puesto y los mecanismos de seleccion que seran aplicadas durante el proceso de
reclutamiento y seleccién de la plaza.

7 \A DIG/
75 AN

Pruebas especificas de seleccién:

. CICY

\ 30 - Sep - 2022 //
\\;Ing. E. Chablé./

a) Prueba de conocimiento, exposicion de proyectos entre otros.
b) Examen psicométrico.
c) Mecanicas de entrevista.

PCO03: Es necesario constatar la alineacidn del perfil de puesto a los objetivos institucionales

del Centro (ver normas y lineamientos generales 3.5).

Nota: En el caso del personal académico, ademas de pruebas de conocimiento, podran

incluir exposicion de proyectos. En todos los casos, se deberd a) Jefe(a) del_

Revisiéon: 00 ., ¢
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Departamento de Recursos Humanos, la forma en que se llevaran a cabo las diferentes
pruebas y la plantilla de calificacidn a aplicar para cada una de ellas.
Jefe(a) del Departamento de 7. Elabora la convocatoria preliminar.

Recursos Humanos. Elabora la convocatoria en apego a las necesidades solicitadas y el Estatuto del Personal
Académico (EPA). Posteriormente solicita la validacién de la convocatoria por el Servidor
Publico Responsable de la Plaza o Area/Unidad.

La informacién que debe integrar la convocatoria son:

a) Perfil de puesto y requisitos.
b) Nivel salarial, clasificacién.
c) Mecanicas de aplicacién de pruebas de seleccidn (genéricas y especificas).

. Ing. E. Chablé.

d) Tiempos.
Servidor Publico Responsable de la 8. Recibe convocatoria preliminar y corrobora la informacion.
Plaza o Area/Unidad. Recibe la convocatoria preliminar y verifica el contenido. En caso de requerir

modificaciones, las solicita hasta concretar la informacion; en caso contrario proporciona el
visto bueno para difusion.

Jefe(a) del Departamento de 9. Difunde la convocatoria.

Recursos Humanos. Difunde la convocatoria en los medios que se consideren mas pertinentes para la captacion
de candidatos(as).

10. Conforma el Comité de Admisién para evaluacién de Candidatos(as).

En coordinacién con el Servidor Publico Responsable de la Plaza o Area/Unidad, conforma
el comité de admision y elabora el acta de instalacién correspondiente.

PCO04: En el acta de instalacion se debe determinar la ponderacidn de cada prueba a
efectuar.

PCO5: La integracion del Comité de Admisidn serd en funcion al drea de adscripcion de la
plaza:

a) En plazas tecnoldgicas y cientificas, el comité debe integrarse de acuerdo a los
lineamientos establecidos en el EPA y con Servidores Publicos de la Direccién de
Planeacion y Gestion.

b) En plazas de Direccién de Area, el comité debe conformarse por dos Servidores
Publicos de la misma direccidn incluido el Servidor Publico Responsable de la
Plaza o Area/Unidad y un Servidor Plblico del Departamento de Recursos
Humanos.

c¢) En plazas administrativas, el comité debe ser conformado por dos Servidores
Publicos de la misma direccidn incluido el Servidor Publico Responsable de la
Plaza o Area/Unidad y un Servidor Plblico del Departamento de Recursos
Humanos.

11. Revisa la postulacién preliminar de los(as) Postulantes.

Durante la vigencia de la convocatoria, revisa de manera preliminar las postulaciones,
corroborando que cumplan con todos los requisitos establecidos en la convocatoria
emitida.

PC06: Deben considerar solo a los(as) Postulantes que cubran con la totalidad los requisitos
de la convocatoria emitida.

PCO07: En convocatorias internas, los(as) Postulantes deben contar con al menos dos afios
de antigliedad en el puesto de su actual plaza de adscripcién.

12. Envia el resultado de los(as) Postulantes factibles.

Revision: 00 ., €

Director Administrativo

Dr. Pedlo Gonzalez
Director General

Jefe del Departamenttfde ReCursos Humanos




-

d
e

CICY

0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Clave
PA07-PRO1
ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO Pagina
PAGINA 6 DE 10

Procedimiento:

Fecha de Emisién Version 00

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE SERVIDORES PUBLICOS SEPTIEMBRE/2022

Comité de Admisién.

Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos.

Comité de Admisién.

Jefe(a) del Departamento de
Recursos Humanos.

Comité de Admision.

Director(a) General.

Jefe del Departamentty

de ReCursos Humanos

Finalizando el periodo de vigencia de la convocatoria, identifica a los(as) Postulantes
factibles y proporciona al Comité de Admision, los documentos correspondientes, para ser
evaluados.

13. Recibe la documentacion detallada de los(as) Postulantes y revisa.

De manera conjunta, revisan detalladamente cada postulacién asegurando que cumplan
con los requisitos de la convocatoria emitida y con el perfil de puesto correspondiente.
Posteriormente seleccionan y elaboran un oficio con la seleccién de los Candidatos(as) que
continuan en el proceso de seleccion.

Nota: El oficio debe ir dirigido al(la) Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos, con
copia al(la) Director(a) Administrativo(a).
14. Recibe la seleccion de Candidatos(as) que continuaran en el proceso de seleccion.

Recibe el oficio con la relacion de Candidatos(as) que procederan con los mecanismos de
evaluacién genéricas. Coordina la aplicaciéon de las pruebas a cada uno de los
Candidatos(as) y envia los resultados de evaluacién a los miembros del comité de admision.

Nota: Debe presentar el resultado de cada Candidato(a) en sus pruebas:
a) Genéricas.
I Pruebas psicométricas.
15. Recibe los resultados de los(as) Candidatos(as).

Revisa los resultados e informa la seleccion de Candidatos(as) para pruebas especificas; a
fin de confirmar si cumplen con las habilidades y conocimientos requeridos para la plaza.

b) Especificas.
I Prueba de conocimiento.
1. Exposicidn de proyectos,
118 Entrevistas, etc.

\. 30 - Sep - 2022
\\.Ing. E. Chablé.

16. Coordina la aplicacion de pruebas especificas del Comité e informa a los
Candidatos(as) las mecanicas.

Coordina la aplicacion de las pruebas especificas de la convocatoria con el Comité de

Admisidn e informa a los Candidatos(as) las mecénicas.

17. Monitorea la aplicacion de pruebas especificas y evaltia a los Candidatos(as) para
obtener sus resultados.

Efectia las pruebas programadas para cada Candidato(a) y finalizando, conjunta los
resultados de las pruebas genéricas y especificas en el cuadro comparativo de los resultados
de evaluacion a Candidatos(as) para determinar el orden de prelacion en qué los(las)
Candidatos(as) cumplen con el perfil requerido y envia la propuesta de contratacién al(la)
Director(a) General, con copia al(la) Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.

PCO08: La propuesta de contratacién del Candidato(a) debe contener:

a) Curriculum del(la) Candidato(a) propuesto(a).

b) Cuadro comparativo de los resultados de evaluacidn a Candidatos(as).

c) Relacién de impresiones de la entrevista final y cualquier otra informacion
sustantiva para la seleccion.

18. Recibe la propuesta de contratacion y revisa.

Verifica el resultado del proceso de reclutamiento y seleccion, en el caso de congruencia en
todo el proceso, para las plazas académicas envia al Consejo Técnico Consultivo Interno la
propuesta de contratacion del(la) Candidato(a) seleccionado y/g-en-su caso, de acuerdo de

Revision: 00 ., €
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recomendacion del CTCI, elabora y emite oficio con resolucién de contratacion. En el caso
de plazas administrativas, remite al director (a) administrativo(a). En ambos casos con copia
de la jefatura de recursos humanos.

Jefe(a) del Departamento de 19. Recibe resolucién de los(as) Candidatos(as).
Recursos Humanos. Recibe la resolucion de la propuesta de contratacion y contacta a los(las) Candidatos(as):

a) En resolucion positiva: Le solicita la documentacion necesaria para su
contratacion.
b)  En resolucidn negativa: Notifica agradecimiento por participar en el proceso.

Nota: En caso que dé se trate de una convocatoria interna y esta resulte desierta, se emite
de manera externa para reiniciar en la actividad 10 de este procedimiento.

Termina el Procedimiento.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, edicién vigente.

7.2. Ley federal del trabajo, edicidn vigente.

7.3. Reglamento de la ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico federal, edicion vigente.

7.4. Presupuesto de egresos de la federacién, edicion vigente.

7.5. Estatuto del personal académico, edicion vigente.

7.6. Disposiciones en las materias de recursos humanos y del servicio profesional de carrera, asi como el manual administrativo
de aplicacién general en materia de recursos humanos y organizacién y el manual del servicio profesional de carrera, edicion
vigente.

7.7. Plataforma registro unico de Servidores Publicos (RUSP), edicidn vigente.

7.8. Plantilla autorizada del CICY, edicién vigente.

8. INDICADORES DE GESTION

PERIODICIDAD
INDICADOR DESCRIPCION FORMULA UNIDAD DE MEDICION RESPONSABLE
Detectar si el
proceso de Ti
Tiempo de reclutamiento esta tempo % de . Jefe de Recursos
9 . Requerido L Trimestral
contratacion. mejorando o es =— " %100 eficiencia Humanos
lento y poco Real
eficiente.

9. ANEXOS
9.1. Flujograma 6.1 Reclutamiento, seleccion y contratacion de Servidores Publicos (interno/externo).

Revisiéon: 00 ., ¢
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6.1 Reclutamiento, seleccion y contratacion de Servidores Publicos (interno/externo).

ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

6.1 Reclutamiento, seleccion y contratacion de Servidores Publicos (interna/externa).

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

1. Detecta las plazas vacantes.

!

DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

2. Recibe el informe analitico de plazas.

I

DIRECTOR(A) GENERAL

3. Ratifica la necesidad de ocupacién de la
plaza.

I

DIRECTOR(A) GENERAL

4. Elabora oficio de autorizacion para
ocupacion de plazas.

!

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

5. Recibe el oficio con las plazas autorizadas
para ocupar.

|

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA
PLAZA O AREA/UNIDAD

6. Proporciona el perfil de puesto y los
mecanismos de evaluacién de la plaza.

I

o

<Z,: JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

= HUMANOS

2

T PCO1: Es necesario validar la coincidencia de las plazas en los distintos

Z‘ sistemas de control de plazas. 7. Elabora la convocatoria preliminar.

E PCO02: Las autorizaciones de ocupacion, deben ser autorizadas de

S acuerdo al plan estratégico Institucional.

o PCO3: Es necesario constatar la alineacion del perfil de puesto a los v S

L objetivos institucionales del Centro (ver normas y lineamientos KPV‘A G’MN
[a) /4 S < g \
= generales 3.5). 1 / \
'O o

5 - CICY
i \ 30 - Sep - 2022 /,
(O) [ > il Y

\_../ng. E. Chablé.
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ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

6.1 Reclutamiento, seleccion y contratacidn de Servidores Publicos (interna/externa).

SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA
PLAZA O AREA/UNIDAD

8. Recibe la convocatoria preliminary
corrobora la informacion.

I

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

9. Difunde la convocatoria.

)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

10. Confirma el comité de admisién para
evaluacion de Candidatos(as).

I

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

11. Revisa la postulacién preliminar de los(as)
Postulantes.

I

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

PCO4: En el acta de instalacién se debe determinar la ponderacién de
cada prueba a efectuar.

HUMANOS
PCO5: La integracion del Comité de Admisidn serd en funcion al drea
de adscripcién de la plaza: 12. Envia el resultado de los(as) Postulantes
a) En plazas tecnoldgicas y cientificas, el comité debe integrarse de viables.
acuerdo a los lineamientos establecidos en el EPA y con Servidores
Publicos de la Direccion de Planeacion y Gestion. l

b) En plazas de Direccién de Area, el comité debe conformarse por
dos Servidores Publicos de la misma direccién incluido el Servidor
PUblico Responsable de la Plaza o Area/Unidad y un Servidor Publico
del Departamento de Recursos Humanos. 13. Recibe la documentacién detallada de

COMITE DE ADMISION

c) En plazas administrativas, el comité debe ser conformado por dos los(as) Postulantes y revisa.
Servidores Publicos de la misma direccidn incluido el Servidor Publico
Responsable de la Plaza o Area/Unidad y un Servidor Publico del
Departamento de Recursos Humanos.

PC06: Deben considerar solo a los(as) Postulantes que cubran con la
totalidad los requisitos de la convocatoria emitida.

PCO7: En convocatorias internas, los(as) Postulantes deben contar con

/(,6?\‘\ D'G’E(\
al menos dos afios de antigliedad en el puesto de su actual plaza de / ) A\

'/
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ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO

6.1 Reclutamiento, seleccidn y contratacién de Servidores Publicos (interna/externa).

PCO8: La propuesta de contrataciéon del Candidato(a) debe contener:
a) Curriculum del(la) Candidato(a) propuesto(a).

b) Cuadro comparativo de los resultados de evaluacion a
Candidatos(as).

c) Relacion de impresiones de la entrevista final y cualquier otra

GESTION DEL CAPITAL HUMANO.

informacidn sustantiva para la seleccion.

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

14. Recibe la seleccion de Candidatos(as) que
continuardn en el proceso de seleccidn.

}

COMITE DE ADMISION

15. Recibe los resultados de las(os)
Candidatos(as).

)

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

16. Coordina la aplicacion de pruebas
especificas del Comité e informa a los
Candidatos(as) las mecdnicas.

}

COMITE DE ADMISION

17. Monitorea la aplicacion de pruebas
especificas y evalla a los Candidatos(as) para

obtener sus resultados.

A 4

DIRECTOR(A) GENERAL

18. Recibe la propuesta de contrataciony
revisa.

A 4

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

19. Recibe resolucién de los(as) Candidatos(as).
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