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5.1.16 El personal responsable de efectuar la evaluacion psicolaboral, ocupara el puesto de
Psicologo Evaluador establecido en el CNDPC, por lo que sera la o el Gnico autorizado, para
el manejo e interpretacion de los instrumentos de evaluacién. En su ausencia, sera la o el
responsable de la SECL quien efectuara dichas funciones.

5.1.17 El personal de la SECL, observara y aplicara técnicas y criterios profesionales que
garanticen la calidad en la seleccion de las o los aspirantes.

5.1.18 El proceso selectivo comprende las siguientes etapas:

N° Etapa Responsable
Perfil psicolaboral Seccién de Evaluacion del Comportamiento
L Laboral.
Certificacion Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, o
2 Jefatura del Departamento de Personal en los
OOAD.
3 | Evaluacion médico-laboral Areas de Salud en el Trabajo.
4 | Capacitacién basica y selectiva | Area de Capacitacién de los OOAD.

5.1.19 La SECL, vigilara que los procesos selectivos cuenten con la cédula de evaluacion y
calificacion minima aprobatoria correspondiente, antes de realizar la evaluacién psicolaboral.
En caso contrario, tramitara la emisién de la cédula ante la Division de Planeacion de Fuerza
de Trabajo a través del Area de Normas de Seleccion y Evaluacion del Comportamiento
Laboral. Las cédulas contienen dimensiones con grado de importancia: 1) Decisorias; a)
Antecedentes en proceso selectivo (AP), y b) cobertura de requisitos (RQ); 2) Primarias, y 3)
Secundarias.

5.1.20 La SECL, atendera unicamente las solicitudes de servicio efectuadas por las o los
responsables de las Oficinas de Dotacién de Recursos Humanos y/o de Control de Fuerza
de Trabajo en los OOAD, de requerimientos debidamente autorizados.

5.1.21 Las solicitudes de apoyo para realizar evaluaciones de un OOAD a otro, deberan ser
autorizadas por la o el Titular de la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos, para su
atencion.

5.1.22 La o el Titular de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central, o de la
Jefatura del Departamento de Personal en los OOAD, cettificara la primera etapa del

proceso selectivo de las y los aspirantes a puestos de confianza “A’, de Estatuto, y de nuevo
ingreso en categorias de base.

5.1.23 La SECL, sera la instancia encargada de enviar a las areas usuarias, aquellos
expedientes de las o los aspirantes que concluyan satisfactoriamente el proceso selectivo,
de acuerdo con el requerimiento.
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acciones para su disminucion, identificar 4reas o servicios con
sobrecargas de trabajo o necesidades de reestructuracion y verificar
que las areas o servicios nuevos, previamente autorizados por la
Direccion de Prestaciones Médicas, se encuentren debidamente
reconocidos ante el Inventario Fisico de Unidades (IFU) para, en su
caso, solicitar a la Comisién Nacional la revision de la plantilla
correspondiente. El IFU sera actualizado por el Instituto en el mes de
noviembre de cada ario.

Cldusula 23.- De la Ocupacién de Plazas Vacantes en Categorias
Auténomas o de Pie de Rama y del Ingreso de Trabajadores

Los trabajadores de base que soliciten cambio de turno y/o
adscripcion, ampliacioén de jornada, cambio de residencia y cambio de
rama, asi como los trabajadores contratados para obra determinada o
para sustituciones y los de nuevo ingreso, provendran invariablemente
de las Bolsas de Trabajo.

Tendran preferencia para ocupar las vacantes, en primer término, los
trabajadores de base y en segundo término los de nuevo ingreso, de
acuerdo a las caracferisticas de la plaza y en los términos del
Reglamento de Bolsa de Trabajo.

Los trabajadores de base que soliciten cambio de turno y/o adscripeion,
ampliacién de jornada o cambio de residencia no seran calificados y
ocuparan las p[Jazas vacantes en categoria autonoma o de pie de rama
escalafonaria en los términos del Reglamento de Bolsa de Trabajo. Los
trabajadores de base que soliciten cambio de rama, deberan satisfacer
los requisitos de la categoria a la que aspiren en los términos del
Reglamento de Bolsa de Trabajo y obtener calificacion aprobatoria,
ocupando las plazas vacantes en el orden de las calificaciones obtenidas.
Si en los registros de trabajadores de base, no hubiere candidato para
ocupar la plaza vacante, se consultard el registro de candidatos de
nuevo ingreso seleccionandose al candidato mejor calificado.

Para cubrir sustituciones urgentes en plazas que quedan vacantes por
menos de treinta dias, Bolsa de Trabajo seleccionara libremente de sus
registros a los sustitutos y en sustituciones mayores de treinta dias
ingresara el candidato mejor calificado.

El ingreso de aspirantes a las Bolsas de Trabajo se efectuara con las
propuestas que al efecto expida el Sindicato, las que entregara a los
solicitantes que retman los requisitos sefialados en el profesiograma
que corresponda, sin mas limitacién que las necesidades de
contratacién que sefiale el Instituto, de acuerdo con los volimenes de
plazas vacantes de las categorias que se pretenda cubrir.

El Sindicato podré revisar los expedientes que se integren en el proceso
de seleccion de los aspirantes de nuevo ingreso y participard en la
expedicién de los nombramientos. El proceso de seleccion de aspirantes
a cambios de rama se regira por los procedimientos sefialados en el
Reglamento de Seleccion de Recursos Humanos para Cambio de Rama.
En tratandose de nuevo ingreso en el drea médica y paramédica y en
igualdad de circunstancias, tendran preferencia los profesionales
médicos y los profesionales técnicos de la salud, egresados de los
cursos que imparta el Instituto.

26

344



REGLAMENTOS

REGLAMENTOS

Articulo 9. El Instituto se obliga a informar a la Comisién Nacional
Mixta de Bolsa de Trabajo y a [as Subcomisiones Mixtas de Bolsa de
Trabajo con un afio de anticipacion, las necesidades previstas de
personal, en base a los programas de Extensién del Régimen y de
Construccion y Ampliacion de Nuevas Unidades, con el objeto de que
las Subcomisiones elaboren los programas de reclutamiento que
permitan dotar con oportunidad de candidatos a las Bolsas de Trabajo.
Las Bolsas de Trabajo recibiran del Sindicato las propuestas para
aspirantes de Nuevo Ingreso, y segun los requerimientos solicitard al
Instituto, la aplicacion del proceso selectivo que corresponda,
debiendo éste entregar a las Bolsas de Trabajo los expedientes
integrados de aquellos aspirantes que hubieren aprobado dicho
proceso.

Capitulo IL.- De la Constituciéon y Domicilio de las Bolsas de
Trabajo

Articulo 10. La Comisién Nacional Mixta de Bolsa de Trabajo, se
integrara con un Representante del Sindicato y otro del Instituto
designados libremente por las partes.

Articulo 11. La Subcomision Mixta de Bolsa de Trabajo en cada
Delegacion Regional, Estatal, de la Ciudad de México y Valle de
México se integrara con un Representante del Instituto y un
Representante del Sindicato y en Nivel Central con un Responsable
Operativo del Instituto y un Responsable Operativo del Sindicato,
quedando obligados a informar mensualmente todo lo relativo a su
operacién a la Comisién Nacional Mixta de Bolsa de Trabajo, y
podran ser removidos libremente por quien los designo.

Articulo 12. El domicilio de la Comisiéon Nacional Mixta, y de las
Subcomisiones Mixtas de Bolsa de Trabajo, sera el del Instituto, el que
proporcionard las oficinas, el mobiliario, ¢l equipo y el personal
necesarios para dar cumplimiento al sistema operativo de las Bolsas de
Trabajo.

Capitulo IIL.- De los Candidatos de Nuevo Ingreso

Articulo 13. El registro de candidatos de nuevo ingreso se hara en la
Bolsa de Trabajo en orden descendente de calificacion, por grupos
cuatrimestrales en cada Delegacion; clasificandose por categoria de
pic de rama o categoria autonoma en la seccion correspondiente,
efectudndose la nominacién invariablemente con el candidato mejor
calificado de dicho grupo hasta agotar éste. En caso de que dos o mas
candidatos hayan obtenido la misma calificaciéon y se¢ encuentren
registrados en el mismo grupo, se preferird al que haya laborado
mayor numero de dias en el Instituto.

Articulo 14. El registro de candidatos de nuevo ingreso, se hara por 8;’;-57
categoria, tomando en consideracion el porcentaje maximo autorizado,

de acuerdo a las necesidades de cada Bolsa de Trabajo y los criterios Q’EIQ
establecidos por la Comisién Nacional Mixta de Bolsa de Trabajo. SF%IO
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