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I. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y actividades para las altas del personal del
Instituto Nacional de Lenguas Indigenas apegandose a las disposiciones
administrativas y normativas que dicta la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la solicitud de persona, incorporacién en la
Nomina vy la baja del Instituto.

lll. POLITICAS DE OPERACION

De las necesidades de personal

Cualquier solicitud para cubrir vacantes de personal debera realizarse por
escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos, antes de los dias 1° y 16 de
cada mes.

En caso de reingreso, se mantendra el expediente y numero de empleado
anterior, solicitandole unicamente la actualizacidon de documentos al empleado.
Los candidatos podran ser propuestos por la Subdireccion de Recursos
Humanos o bien por las areas solicitantes siempre y cuando cubran el perfil
requerido.

Del tramite de ingreso

El candidato seleccionado debera presentar copia de la siguiente
documentacion a Recursos Humanos, para integrar el expediente
correspondiente:

Acta de nacimiento

Cartilla Militar

Identificacion Oficial
Comprobante de domicilio
CURP

R.F.C.

Curriculum

Hoja de Servicio, en su caso.
Ultimo Certificado de Estudios
Hoja de no inhabilitacion

OO0OO0OO0OO0OO0OOOOOO

La Subdireccion de Recursos Humanos no dara tramite de ingreso a ninguna
persona que comience a laborar sin haber cubierto los tramites
correspondientes y sin contar con la autorizacion expresa.

El personal que se contrate o que cubra la vacante debera ser el 6ptimo para
el puesto.

Una vez aceptado el candidato y con el expediente ya integrado, se procede a
elaborar el nombramiento de alta del personal.

El servidor publico de mando debera realizar las Declaraciones Patrimoniales
correspondientes ante la Secretaria de la Funcién Publica.

El servidor publico notificar a la Subdireccion de Recursos Humanos el alta,
baja o modificacién de cényuge, hijos o ascendientes para la actualizacion del
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Seguro de Gastos Médicos Mayores, dentro de los 30 dias naturales a partir
del suceso.

De la baja

e Todo servidor publico que desee dejar de prestar sus servicios al INALI debera
presentar por escrito su renuncia al jefe inmediato por lo menos con 15 dias
naturales anteriores a la fecha de dicha renuncia, marcando copia de ésta
para la Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccidon de Asuntos
Juridicos.

e En todos los casos el personal que causen baja gestionaran las constancias de
no adeudo de Equipo y Dispositivos, Recursos Financieros, Mobiliario y
materiales solicitados al Centro de Documentacion.

e En todos los casos que causen baja haran entrega de la credencial de
identificacion o acreditacion que les fue expedida por el Instituto.

IV. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad del Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas
autorizar las altas de personal.

e Es responsabilidad de los Directores de Area asegurar que el personal a
contratar cubra con el perfil del puesto.

e Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos vigilar la
aplicacion y seguimiento del presente procedimiento.

e Es responsabilidad de los servidores publicos cumplir con el procedimiento.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién Solicitante

Subdireccion de Recursos Humanos

Analista de Control y Registro de
Percepciones

INICIO

A

Identifica la necesidad de
personal en el area

1

N

Elabora oficio de requisicion de
personal y lo envia a la

Subdireccién de Recursos
Humano:

Conforme al perfil de puesto busca
candidato

¢Cubre el perfil establecido?

Sl

Recibe solicitud y curriculum del
candidato

A

Realiza entrevista al candidato

El jefe inmediato del puesto a ocupar
recibe al candidato realizandole una
entrevista de seleccion

Envia informe a la Subdireccién de
Recursos Humanos y continta en la
actividad

Aplica examenes técnicos y
psicométricos

Recibe reporte psicométrico para su
analisis y seleccion asertiva de los
cantidatos

NO
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Direccién de Area Solicitante Subdireccion de Recursos Humanos PATEIE S G CETLE Y RER I 6B

Percepciones

Entrega a la persona de nuevo ingreso un
triptico de induccién al Instituto, asi como
un recorrido por sus instalaciones

A

Integra expediente y procede al
resguardo del mismo

Recibe la renuncia emitida por el servidor
publico. -

Solicita la credencial de identificacién o
acreditacion que le fue expedida por el
Instituto al servidor publico.

v

Elabora formato de baja

Elabora Hoja Unica de Servicio

Fin
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE
DE ETAPAS
INICIO

1. Necesidades
de personal

1.1 Identifica la necesidad de personal en el area.

Area Requirente

1.2 Elabora oficio de requisicion de personal y lo
envia a la Subdireccion de Recursos Humanos

Area Requirente

Conforme al perfil de puesto busca candidato

Subdireccion de
Recursos Humanos

2. Perfil del
candidato

2.1 ¢Cubre el perfil establecido?

NO, indica al candidato las causas del rechazo y
continva en la actividad No. 9

Sl, Recibe solicitud y curriculum del candidato.

Subdirector de
Recursos Humanos

2.2 Realiza entrevista al candidato, guiandose en
el curriculum presentado por éste.

Subdirector de
Recursos Humanos

2.3 El jefe inmediato del puesto a ocupar recibe al
candidato realizandole una entrevista de
seleccion.

Area Requirente

2.4 Envia informe a la Subdireccidon de Recursos
Humanos.

Area Requirente

2.5 Aplica examenes psicométricos y envia
resultados al area solicitante.

Subdirector de
Recursos Humanos

2.6 Recibe reporte psicomeétrico para su analisis y
seleccion asertiva de los candidatos e informa a la
Subdireccidon de Recursos Humanos la decision
tomada, para que en su caso se continde con el
procedimiento.

Area Requirente

2.7 En caso de que el candidato sea aceptado
solicita la siguiente documentacion:

Subdireccion de
Recursos Humanos
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Acta de nacimiento

Cartilla Militar

Identificacion Oficial
Comprobante de domicilio
CURP

R.F.C.

Curriculum

Hoja de Servicio, en su caso
Ultimo Certificado de Estudios
Carta de no inhabilitacion

NO, indica al candidato las causas del rechazo.
Inicia la busqueda de otro candidato.

2.8 BRecibe copia de Ila documentacion
anteriormente descrita, cotejandola con original.

Subdireccion de
Recursos Humanos

2.9 Cuando la documentacién es alterada se
detiene el proceso y se informa al area solicitante.
El expediente se envia al archivo muerto. Continda
en la actividad No. 9

Subdireccion de
Recursos Humanos

3. Elaboracion
de
Nombramiento

3.1 Procede a elaborar nombramiento y

Analista de Control
y Registro de
Percepciones

3.2 Entrega al trabajador el nombramiento para
firma y credencial que lo acredita como empleado
del Instituto.

Analista de Control
y Registro de
Percepciones

3.3 Para el caso de personal de mandos medios,
superiores y enlaces:

Recaba firma del candidato para el Seguro de
Gastos Médicos Mayores.

Solicita al candidato Illene el formato de
Consentimiento del Seguro de Separacion
Individualizado para que defina el porcentaje que
sera descontado del sueldo ordinario.

Analista de Control
y Registro de
Percepciones

3.4 Para todo el personal con plaza presupuestal:

Recaba firma del candidato para el Seguro de
Vida.

Analista de Control
y Registro de
Percepciones

3.4 Entrega a la persona de nuevo ingreso un
triptico de induccidon al Instituto, asi como un
recorrido por sus instalaciones.

Subdireccion de
Recursos Humanos
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3.5 Integra expediente y procede al resguardo Analista
del mismo.

4. Encasode | 4.1 Recibe la renuncia emitida por el servidor Subdirecciéon de

Baja

publico. Recursos Humanos

4.2 Solicita la credencial de identificacion o Subdireccion de
acreditacion que le fue expedida por el Instituto al | Recursos Humanos
servidor publico.

4.3 Elabora formato de baja Analista
4.4 Elabora Hoja Unica de Servicio Analista
FIN

VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley de Planeacion

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Presupuesto de Egresos de la Federacion del ano fiscal en curso.

Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal del ejercicio
fiscal

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

Programa Revitalizacion, Fortalecimiento y Desarrollo de las Lenguas Indigenas
Nacionales 2008-2012

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Lenguas Indigenas.

VIll. GLOSARIO

Reclutamiento: Reunir personas para alguna obra o fin.

Seleccion: Escoger entre varias personas o cosas las que se consideran mas
adecuadas para algo

Nombramiento: Documento por medio del cual la/el Director General del
Instituto Nacional de Lenguas Indigenas le informa al servidor publico la
designacion del puesto a desempefiar de conformidad con lo aprobado por la
Consejo Nacional.
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IX. ANEXOS

« Formato “Check List documentacion para expediente”
INALI.D.E.10.2/0303.02/2008

INALS

INSTITUTO MACIONAL DE LENCUAS INDICENAS

Formato"Check List documentacidn para expedionts™ INALLD.E.10.2/0303.02/2008

DOCUME NTACION QLU DL PRESENTAR L PERSONAL DE NULVO NGHESO

[ DOCUMENTO ENTREGO
[ ACTA DE NACIMENTO
RFC

CARTLLASMN

CURP

COMPROBANTE DE DOMICILID
CURRCULUNM

COMPROBANTE DE ESTUDIOS
CARTA DE NO INHABLITACION
ICENTRACACICN CRCIAL

X. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de version | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

0 30 de septiembre de 2008 Creacion de manuales

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
José Luis Maciel Lic. Maria de Lourdes Lic. JOSéSQLbCir;CZ’ Rendon

N Hernandez Orta Cortés Director de

* | Subdirector de Recursos | Jefe de Departamento AR AEIBR
Humanos de Planeacion Friories /y

Firma: % f_&_ﬁ@\ %;,

Fecha: 30 de septiembre de 2008 15 de octubre de 2008 30 de ottubre de 2008






