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Anexo 3 - Formato de propuesta de contratacién temporal para personal de confianza.
Anexo 4.- Formato de propuesta de contratacién permanente para personal sindicalizado
Anexo 5.- Formato de propuesta de contratacion temporal para personal sindicalizado
Anexo 6.- Documentacion basica para personal de nuevo ingreso.

Ciudad de México, a 31 de mayo de 2017.

CONSIDERANDOS

Que el Acuerdo por el que se emiten las 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 Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera tiene por objeto dictar
las disposiciones generales que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, y la
Procuraduria General de la Republica deberan observar en la planeacion, organizacion y administracion
de los recursos humanos, asi como establecer las disposiciones y criterios generales, lineamientos y
procedimientos para el Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal
Centralizada.

Que los presentes lineamientos se emiten a fin de establecer las directrices especificas que deberan
cumplir los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa de recursos humanos con objeto de
dar tramite a las particularidades del procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de
Personal del Centro Nacional de Control de Energia.

Que en cumplimiento con el Articulo 25, fraccion Il del Estatuto Organico del Centro Nacional de Control
de Energia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio de 2016, en el que faculta a la
Direcciéon de Administracion y Finanzas a establecer la politica institucional en materia de seleccion,
reclutamiento e induccién, cultura organizacional, administracion del desempefio, planeacién de capital
humano, capacitacion, desarrollo del personal y remuneraciones, observando la normatividad en la
materia, se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- Los presentes Lineamientos son de aplicacién a Nivel Nacional en todos los Centros de Trabajo
del Corporativo y las Gerencias de Control Regional, mediante los cuales se establecen las directrices
para realizar el reclutamiento de candidatos y candidatas a fin de cubrir necesidades de personal operativo
tanto de confianza como sindicalizado, de un puesto especifico vacante o de requerimiento adicional por
tiempo determinado y con posibilidades presupuestales y administrativas para realizar su ocupacion.

Segundo.- El objeto de los presentes Lineamientos es proporcionar a los funcionarios responsables del
proceso de Recursos Humanos en el Centro de Trabajo correspondiente, una guia mediante la cual se
unifican los criterios para la realizacién de las actividades de reclutamiento, seleccién y contratacién del
personal, buscando siempre la satisfaccion de las necesidades de los centros de trabajo, identificando
candidatos (as) idoneos, potencialmente calificados (as) para cumplir con los requisitos establecidos en
el puesto, analizando sus habilidades, aptitudes y actitudes necesarias para ocupar puestos de trabajo
requeridos por el Centro Nacional de Control de Energia.

Tercero.- Los objetivos especificos de estos Lineamientos son los siguientes:

I.  Propiciar el ingreso de personal altamente calificado a través de acciones de reclutamiento y
seleccién estandarizados, conforme a los perfiles de puesto y sin utilizar criterios de
discriminacion;

Il.  Garantizar la igualdad de oportunidades de género y procurar que la plantilla de personal esté
integrada de manera equilibrada por mujeres y hombres en la institucion. La movilidad a
puestos de mayor complejidad jerarquica o funcional se determinard garantizando la no
discriminacion sexual, género, preferencias sexuales, creencias religiosas o politicas; y

Ill.  La aplicacion salarial correspondiente al puesto contratado sera de conformidad a los
tabuladores de sueldos y salarios que se tiene normados, sin distincién ni preferencia alguna.

Cuarto.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
I.  CCT-CENACE: Contrato Colectivo de Trabajo del Centro Nacional de Control de Energia;
. CENACE: Centro Nacional de Control de Energia;
lll.  Cl: Coeficiente Intelectual;

IV.  JURH: Jefatura de Unidad de Recursos Humanos;

V. Servidor publico: persona que brinda un servicio de utilidad social o trabaja para la administracion
publica;

VI.  Sindicato: organizaciéon gremial que agrupaba a patronos, obreros y empleados;
VIl.  Sindicalizado: personal adscrito a una organizaciéon gremial;

VIIl. SUTERM: Sindicato Unico de Trabajadores Electricistas de la Republica Mexicana;
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IX.  STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social, y
X.  VIH: Virus de Inmunodeficiencia Humana.

Quinto.- Para la ocupacién de puestos vacantes, el CENACE considerara en igualdad de condiciones y
equidad de género, preferentemente la movilidad de su personal, siempre y cuando cumpla con los
requisitos y perfil del puesto correspondiente.

Sexto.- Bajo ningin motivo se solicitaran pruebas de no gravidez o VIH/Sida como requisito para el
ingreso de personal, de conformidad con la normativa laboral vigente en el pais y a nivel internacional.

Séptimo.- El proceso para realizar la ocupacién de cualquier plaza vacante, debera realizarse
exclusivamente a través del Area de Recursos Humanos del Centro de Trabajo, el cual vigilara en
cumplimiento de los requisitos establecidos para esa ocupacion.

Octavo.- Los candidatos y candidatas reclutados (as) seran evaluados (as) mediante examenes que
seran aplicados por el Area de Recursos Humanos del Centro de Trabajo correspondiente.

Cuando el Area de Recursos Humanos del Centro de Trabajo correspondiente lo determine, en conjunto
con el area requirente, los candidatos y candidatas podran ser entrevistados (as), y presentar un examen
técnico (proporcionado y evaluado por el area de trabajo requirente).

Noveno.- Es responsabilidad el Area de Recursos Humanos del Centro de Trabajo correspondiente
cerciorarse de que los candidatos y candidatas seleccionados (as) no estén inhabilitados por la Secretaria
de la Funcién Publica conforme a la normativa que resulte aplicable.

Décimo.- Para la seleccién y contratacion de personal en plazas sindicalizadas, el SUTERM a través del
Representante designado en el Centro del Trabajo, se ajustaran a lo consignado en el clausulado del
Contrato Colectivo de Trabajo en vigor.

Décimo primero.- EI CENACE tendra como prioridad considerar en primera instancia, al personal interno
para competir por el puesto vacante y solo en los casos en que no se tenga al candidato o candidata
idéneo (a) para cubrir la vacante, se podra recurrir al reclutamiento externo. Cuando un trabajador
sindicalizado, tenga interés y cumpla con los requisitos del perfil del puesto para ocupar una plaza de
confianza, podra participar y solicitar en el proceso de seleccion de personal; y en caso de resultar
ganador del concurso, debera presentar la renuncia ante el SUTERM.

CAPITULO Il
RECLUTAMIENTO

Décimo segundo.- El objetivo del Reclutamiento de Personal sera el de satisfacer las necesidades de
candidatos tanto a través del Representante del SUTERM, asi como de Instituciones educativas, agencias
de empleo o los medios de comunicaciéon masiva.

Para cubrir plazas sindicalizadas, el CENACE solicitara al Representante del SUTERM los candidatos
necesarios para cubrir las vacantes, de conformidad con el clausulado del Contrato Colectivo de Trabajo
en vigor.
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En caso de que el representante del SUTERM no cuente con el personal calificado para cubrir la vacante,
el CENACE podra recurrir a Escuelas Técnicas, Comerciales y Profesionales o cualquier otro medio para
captar candidatos a evaluar y podran trabajar a reserva de la aceptacién por parte del SUTERM.

Cuando en el Centro de Trabajo se tenga una plaza vacante, la primera opcién sera cubrir la vacante por
medio del reclutamiento interno, aplicandose el proceso de evaluacién correspondiente y de esta manera
seleccionar al trabajador mas apto para desempenar las funciones de la piaza vacante.

Décimo tercero.- El titular del Centro de Trabajo o de la Direccién en el Corporativo, donde se encuentre
la plaza vacante, emitira oficio a la Subdireccion de Administracion, mediante el cual solicitara que se
realice el cambio de situacion laboral del candidato elegido, justificando que el candidato, cumple con los
requisitos y experiencia para la ocupacion de esa nueva plaza, y adjuntando la Propuesta de Contratacién
por Cambio de Situacién Laboral.

Décimo cuarto.- El area de Recursos Humanos del Centro de Trabajo, verificara que el expediente del
trabajador se encuentre completo para que la solicitud de Cambio de Situacion Laboral sea atendida.

Décimo quinto.- Cuando el trabajador seleccionado para ocupar una plaza vacante de confianza
estuviera adscrito en un Centro de Trabajo diferente al cual llegara a ocupar la plaza, el titular de la
Direccion del proceso, debera plantear ante la Direccién de Administracién y Finanzas cuando resulte
aplicable, el otorgamiento de la cuota de viaticos por cambio de adscripcion; esta solicitud debera
presentarse antes de generar la Propuesta Contratacion.

Para el caso de cambios de adscripcién no sera procedente el pago de 100 dias de viaticos cuando el
incremento salarial a obtenerse sea mayor al 30% del salario que se percibe antes de la promocién, salvo
el personal que se rige por el Contrato Colectivo de Trabajo.

Décimo sexto.- El reclutamiento se podra realizar a través de ferias de empleo. Para poder participar en
ferias de empleo, se tendra que tener el presupuesto correspondiente previamente autorizado.

Al participar, se tendra un registro de actividades realizadas, participantes y de ser posible evidencia
fotografica documentada en un reporte impreso.

Décimo séptimo.- Cuando se tenga acceso a participar en ferias o bolsas de empleo con instituciones o
dependencias publicas y privadas se debera contar con la previa autorizaciéon de él o la responsable de
la JURH.

Décimo octavo.- El Area de Recursos Humanos del Centro de Trabajo del CENACE podra crear su
propia bolsa de empleo, cartera curricular interna o externa a nivel regional con datos de candidatos y
candidatas interesados (as) en el ingreso a la institucién, provenientes de cualquier medio.

Por medio de los responsables del reclutamiento y seleccién de personal, se debera comunicar a la STPS,
la informacién de los puestos vacantes para su inclusion en el sistema electrénico denominado Portal del
Empleo. Motivo por el cual, deberan informar a dicha Secretaria sobre de las vacantes que hayan sido
ocupadas, indicando en su caso, si fueron cubiertas con candidatos y candidatas reclutados (as) a través
de dicho portal.




CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

CAPITULO Il
SELECCION DE PERSONAL

Décimo noveno.- El proceso de seleccidn de personal, contempla las siguientes actividades:

I.  ElArea requirente, realiza entrevista de trabajo y aplica examen de conocimientos.

Il.  El Area de Recursos Humanos, programara examen psicométrico y obtiene la evaluacién para
determinar si continua con el proceso de seleccidn; si el resultado es NO APTO, se suspende el
proceso; si el resultado es APTO CON RESERVA, se podra revaloran en 2 meses al candidato.

. Si resulta APTO en el examen psicométrico, el Area de Recursos Humanos, envia al examen
médico de ingreso al candidato, y debera resultar APTO, para generar la propuesta de
contratacion.

IV. Con la APTITUD lograda por el candidato, el Titular del Centro de Trabajo o Director en el
Corporativo, enviara a la Subdireccién de Administracion la Propuesta de Contratacion, para su
revision y en su caso proceder con la Contratacion solicitada.

Es indispensable garantizar que se cuenta con la plaza vacante, o bien con la autorizacion del Director
del Area para la contrataciéon de personal adicional, a efectos de dar inicio al tramite de seleccion, y
contratacion.

Vigésimo.- Una vez realizado el numeral anterior se aplicaran los siguientes examenes y evaluaciones:

I.  Examen de conocimientos:
a. Este examen sera responsabilidad del area solicitante (preferentemente del jefe inmediato, en
coordinacion del area de recursos humanos correspondiente.
b. El examen debera de contener reactivos relativos a las funciones para las que se va a
contratar, ademas estar alineado al perfil o descripcion de puesto.
c. Los resultados minimos aprobatorios se consideraran de 80/100 para poder seguir el proceso
de seleccién.

Il.  Evaluacién psicométrica:
a. La evaluacion psicométrica sera aplicada por el Departamento de Capacitacion y Desarrollo
Humano del Corporativo, que dara servicio a nivel nacional.
b. Para iniciar el proceso de evaluacion se debera de entregar la solicitud mediante un correo
electrénico que indique, nombre y apellidos, puesto que se requiere evaluar Curriculum vitae
y direccién de correo electronico personal.

La evaluacién psicométrica evaluara lo siguiente:
a. Inteligencia, coeficiente intelectual: Mide la capacidad intelectual del individuo.

b. Comportamiento: Mide los estilos de comportamiento, forma pensante, desempefio y empuje
en panoramas favorables o antagénicos, ésta es configurada de acuerdo a los
comportamientos esperados para cada puesto. Adicionalmente, permite medir los valores del
individuo determinado por los intereses profesionales y personales, frente a todo aquello que
satisface sus necesidades o que destaca por su dignidad.
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c. Personalidad: Esta prueba clinica ayuda a identificar diversos tipos de personalidad y
trastornos emocionales; asi como a identificar la confiabilidad del individuo, pues cuenta con
parametros que puede identificar la mentira o intentos de distorsion.

Vigésimo Primero.- Las baterias que se aplicaran, se definiran por categoria o nivel, de la siguiente
manera:

l. Personal de confianza.

A ¢ ]
[ o :
Comportamiento ~ Inteligencia
Director/a ', KOSTI CK IE
Sub-Director/a
Gerente/jefe/a Unidad ; LIFO | TERMAN
Sub-Gerente i : | E

HUMAN
Jefe/ade Depto.

O Equivalentes : Saky TE RMAN

Supervisores/as

Pensamiento, Valores

S‘e;ifeta:riés:/os . : Cleaver-Estilos ] WONDELIC

‘Puestos operaii'ilcs -
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Personalidad i Comportamiento

AUXILIAR OPERATIVO/A MMPI l
1 w~wvpe l
VALORES

CLEAVER

ESTILOS DE
PENSAMIENTO

AUXILIAR
LOGISTICA
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Inteligencia

WONDELIC

WONDELIC

WONDELIC

CAPITULO IV

DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION PSICOMETRICA

Vigésimo Segundo.- Los resultados de la evaluacién psicométrica, se emitiran mediante un reporte
integrador con el resumen de los hallazgos de las tres areas evaluadas (Inteligencia, comportamiento y

personalidad) y con la conclusién de las mismas, donde se determinara:

I.  Aptitud;
Il.  Aptitud con reserva, y
Ill.  No aptitud.

Los resultados seran determinados con base a los siguientes hallazgos:

RESULTADO INTELIGENCIA COMPORTAMIENTO PERSONALIDAD

Aptitud Cuando el Cl dé como | Cuando los hallazgos en | Cuando NO  existan
resultado en puntaje a | comportamiento sean estable, | elementos que apunten a
partir de la media* aceptable y compatible con el | una desviacion

inmediato y del titular de la
Unidad de Recursos
Humanos)

puesto. psicopatica, ya sea de tipo
manifiesta o latente.
Aptitud con Cuando el Cl dé como | Cuando los hallazgos en | Cuando existan
reserva resultado: por debajo de | comportamiento arrojen cierto | caracteristicas que
la media* grado de incompatibilidad con | puedan desencadenar
el puesto. (quedara sujeto de | alguna desviacion
la aprobacidon del jefe | psicopatica.
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Cuando el Cl dé como
resultado: por debajo de
la media*

***Para el Unico caso
que No podrd ser|Cuando los hallazgos en
problema es para el |comportamiento sean
puesto de Gestor | inestables o inaceptables o
General, ya que las | incompatibles con el puesto.
actividades de este
puesto no representan
mayor conflicto en esta
condicién.

*Las evaluaciones psicométricas estan estructuradas para cada poblacion, esto significa que las pruebas aplicadas, estan

estandarizadas para ser aplicadas a la poblacion mexicana. Por lo que, cuando decimos por debajo, igual o por encima de la
media, nos referimos a la media de la poblacién mexicana.

Cuando existan elementos
que apunten a una
desviacién psicopatica, ya
sea de tipo manifiesta o
latente.

No aptitud

CAPIiTULO V
DE LAS APTITUDES CON RESERVAS

Vigésimo Tercero.- Estos casos podran considerarse para contratacién, siempre y cuando el jefe
inmediato entregue por escrito, una justificacién valida y sea aprobada por el titular de la Unidad de
Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DEL EXAMEN MEDICO

Vigésimo Cuarto.- Una vez obtenidos los resultados aprobatorios de los exdmenes psicométricos, se
realizaran examenes médicos, por lo que se aplicara al o la candidata el examen de médico de ingreso,
con el propésito de garantizar la contratacion de aquellos que sean medicamente aptos para realizar las
funciones especificas del puesto, de acuerdo a los agentes de riesgo existentes del mismo, mediante una
orden generada internamente por el personal de recursos humanos o bien por medio del pase generado
con el laboratorio contratado.

Vigésimo Quinto.- Los examenes médicos deberan de ordenarse bajo el siguiente criterio, como minimo:
I.  Estudios de gabinete y laboratorio:

a. Antropométricas- talla, peso;

b. Capacidades fisico funcionales;

i. Agudeza visual;

i. Capacidad auditiva;

iii. Capacidad cardiopulmonar = Espirometria;
Biometria hematica;
Examen general de orina;
Quimica sanguinea (Tipo sangre, glucosa, urea, acido urico, colesterol, triglicéridos);
Radiografia de térax (+PA, AP, lateral, oblicuos ante posterior derecho e izquierdo, Pie
descalzo), y

~oQao
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g. Interpretacion y carta de aptitud avalado por Médico con cédula profesional autorizada.

Vigésimo Sexto.- El resultado de los examenes médicos se determinara con el siguiente criterio:

RESULTADO INTERPRETACION

Aptitud Cuando la carta del diagnéstico general que emite y avala el médico
designado por el laboratorio, indique que el candidato es apto.

Esto es determinado por que no se encontré padecimiento o enfermedad
contagiosa, lesion o limitacién que determine el impedimento del
desempefio normal del trabajo. Ademas de que en el futuro inmediato no
existira posible incapacidad parcial o0 permanente.

Aptitud Cuando la carta del diagnéstico general que emite y avala el médico
Condicionada designado por el laboratorio, indique que el candidato es apto
CONDICIONADO.

Debido a que hay condiciones que pueden traer complicaciones para la
realizaciéon de su trabajo en el mediano y largo plazo. Ejemplo: obesidad,
complicaciones de audicién severas; hipertensién; hipotiroidismo;
desviacién de columna

No Aptitud Cuando la carta del diagnéstico general que nos emite y avala el médico
designado por el laboratorio, nos indique que el (la) candidato (a) NO ES
APTO, por condiciones detectadas que impediran la ejecucién de su
trabajo en el mediano y largo plazo.

En estos casos no se podra realizar la contratacion.

Vigésimo Séptimo.- En los casos de aptitud condicionada, se evaluara la alternativa de tratamiento de
algun padecimiento del candidato, mediante una segunda valoracion y prescripcion de tratamiento,
cuando aplique; que correra por cuenta del candidato (a), si asi lo desea y se acuerda con la institucién.

CAPITULO VI
DE LA CONTRATACION

Vigésimo Octavo.- Para la contratacion de personal en cualquiera de las areas del CENACE, se deberan
de seguir los siguientes pasos:

I.  Puestos Permanentes de confianza (Gerencias Regionales y Centro Alterno):

a. Verificar la existencia del puesto dentro del Organigrama autorizado del area;

b. Verificar que el puesto esté vacante, es decir que no exista duplicidad de funcionarios
en el mismo puesto o bien no exceda la cantidad de puestos autorizados;

c. Emitir el reporte de la plaza vacante correspondiente, mediante formato PDF (Anexo
1),y

d. Solicitar la plaza por medio del formato de propuesta de contratacion permanente para
personal de confianza para el puesto de Subgerente, sera necesario contar con la
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autorizacion del Director del area correspondiente, asi como el visto bueno del
Subdirector de Administracién y para los niveles hasta el nivel de jefe departamento
podran ser autorizados por el Gerente correspondiente. (Anexo 2).

Puestos Permanentes de confianza (Corporativo):

Verificar la existencia del puesto dentro del Organigrama autorizado del area;
Verificar que el puesto esté vacante, es decir que no exista duplicidad de funcionarios
en el mismo puesto o bien no exceda la cantidad de puestos autorizados;

Emitir el reporte de la plaza vacante correspondiente, mediante formato PDF (Anexo
1),y

Solicitar la plaza por medio del formato de propuesta de contrataciéon permanente para
personal de confianza (Auxiliar y hasta Jefe Departamento), en este caso, bastara con
la autorizacién Subdirector de Administraciéon (Anexo 2) y para Jefe de Unidad hasta
Subdirector seran autorizados por el Titular de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas.

Puestos Temporales de confianza. (Gerencias Regionales, Centro Alterno y Corporativo).

a.
b.

C.

Verificar la existencia del puesto dentro del Organigrama autorizado del area;

Verificar que el puesto esté vacante, es decir que no exista duplicidad de funcionarios
en el mismo puesto o bien no exceda la cantidad de puestos autorizados, y

Solicitar la plaza por medio del formato de propuesta de contratacién permanente para
todo tipo de personal de confianza temporal en este caso, sera indispensable contar
con la autorizaciéon del Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.

Puestos Permanentes Sindicalizados (Anexo 4).

Para la contratacion de personal permanente en plantilla de sindicalizados, en cualquiera de
las areas del CENACE (Corporativo, Gerencias Regionales y Centro Alterno) se deberan de
seguir los siguientes pasos:

a.

b.
C.

Revisar el tabulador de plazas convenidas con el SUTERM vy verificar las vacantes
disponibles;

Elaborar el oficio de propuesta para ocupar la plaza vacante por parte del SUTERM, y
Contar con los resultados de Examenes de conocimientos aplicados, evaluacion
psicométricos y exdmenes médicos.

Cobertura Temporal de Plazas Sindicalizadas

Para la contratacion de personal temporal en plantilla de sindicalizados, en cualquiera de las
areas del CENACE (Corporativo, Gerencias Regionales y Centro Alterno) se deberan de
seguir los siguientes pasos:

(13

b.
C.

Revisar el tabulador de plazas convenidas con el SUTERM Yy verificar las vacantes
disponibles, estén acordes a la clausula No. 41 del CCT CENACE-SUTERM vigente;
Elaborar el oficio de propuesta para ocupar la plaza vacante por parte del SUTERM, y
Tener los resultados de Examenes de conocimientos aplicados, evaluaciéon
psicométricos y exdmenes médicos.
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CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

Vigésimo Noveno.- El candidato, deberd cumplir con la entrega de los siguientes documentos
establecidos en el formato “Documentacidn basica para personal de nuevo ingreso” para la contratacion,
mismos que integraran su expediente de personal.

I.  Personal Temporal/Permanente Confianza/Sindicalizado de nuevo ingreso.

No. Documentacion

Filiacion de Personal (expedida por Recursos Humanos)

Solicitud de Empleo (amarilla)

Curriculum Vitae.

Copia de credencial de Elector.

1 Fotografia tamanio infantil (color)

C.U.R.P.

Cédula profesional, (se verificara su autenticidad en el sistema de la Secretaria
de Educacion Publica) o copia certificada por notario publico de Comprobante
7 | que acredite el grado maximo de estudios

8 |Acta de nacimiento original reciente

9 | Acta de matrimonio original, en su caso

10 |Acta de nacimiento de esposa (0) e hijos (as), original

11 | Copia de pre-afiliacién o afiliacion al IMSS.

12 | Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

13 | Constancia de remuneraciones y retenciones del empleo anterior, en su caso.

N WIN|=

14 | Comprobante de domicilio.

«| 15 |Copia de cartilla militar (aplica para menores de 40 aios)

16 | Copia de licencia para conducir

Certificado de No Inhabilitaciéon para prestar servicios en el Sector Publico,
17 |emitido por la Secretaria de la Funcién Publica

18 |Resultado de examen de conocimientos

19 |Resultado de examen psicométrico

20 |Resultado del examen médico

En su caso, copia de las licencias necesarias para el desempefio de sus
21 | funciones.

22 | Designacién de Beneficiarios (as). (expedido por Recursos Humanos)
Constancias de Consentimiento para ser asegurado (a) y designacién de
23 | beneficiarios (as) de Seguro Colectivo. (En su caso)

Constancia de Proteccién de Datos Personales para efectos del IFAI (expedido
24 | por Recursos Humanos)

25 | Compatibilidad de Empleo (expedido por Recursos Humanos)

26 | Notificacion de Credito INFONAVIT (expedida por Recursos Humanos)

27 |Solicitud de pago en cuenta bancaria (expedido por Recursos Humanos)

Copia de la caratula del estado de cuenta bancaria (no mayor a 3 meses de
28 |antiguiedad)

29 |Firma de aviso de proteccion de datos personales
12




CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

Trigésimo.- Una vez firmado el contrato por todas las partes involucradas, la Subdireccion de
Administracion notificara mediante oficio a la Direccion correspondiente que su solicitud de contratacion
ha sido atendida, con la fecha a partir de cuando sera procedente el ingreso de su personal.

Trigésimo Primero.- Se dara aviso al Departamento de Personal para incluir al trabajador en la némina,
entregando una copia del contrato debidamente firmado.

Trigésimo Segundo.- El trabajador de ser el caso, se obliga por escrito a presentar su Declaracion
Patrimonial dentro de los primeros 60 dias naturales a partir de la fecha en la que ocupa su cargo.
CAPiITULO VII
DE LA INTERPRETACION
Trigésimo Tercero.- La Unidad de Recursos Humanos, en el ambito de su competencia, sera la

encargada de interpretar los presentes Lineamientos y de resolver cualquier asunto no previsto en los
mismos.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos deberan publicarse en la pagina de internet del CENACE y
difundirse a todo el personal del CENACE, a través del correo electronico institucional.

Segundo. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la pagina
de internet del CENACE.

13




CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

ANEXOS DE LOS LINEAMIENYOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Anexo 1
RPT11240 CENTRD NACIONAL DE CORIROL DE ENERSIA PAGIEA ¢ 1
STRH SEDE DE LA GERENCIN IE CONTROL BEGIONAL PECHE : 260572016
PERSONAL PENTNSULAR HORL  : 14:06

ACUSE DE PLAZA CONFIANRA

CLAVE DE PLARR : QICADDZY

JURKADA P G 4000 HRS,
GREUPO CE TRABAJC @ BB
STATDS 2 R RUTORIZRDA
PUESTOS ¢ 19664 BUPERYISOR OPERATING JURHADAE HOCTURNA
PERFIL 1 Ale SUFERVISOR OFERATIVO JR
GRUFO ORGENECO @ 08 GRUPO ORGRNICO WIIT
R.01 15 22
SRLARIO DIARIC TABULACOC : § 383,80 § 603,54
CERTRD DE TRABRID : 81 SEDE DE Lt GERERCIA DE CONTROL REGIONAL PEWINSULAR
UBICACTON ¢ 12004 DEPRRTAMERTO COHTRCL ¥ COPERRACION
DEPEXOE PE ¢ 12004 SUBGERENCTR DE OPRAACICN Y DESPACED

AREX DE RESPONZABILIOAD : 17004 CORTECL ¥ GPERACTON

CENTED DE COSTO ;17004 TURNUS DE OPERACION
LGHE DE PaGO R CAJK GCIX CTROL FEG PERINZ
FLAK DE CARREBA Y JEFE DE TURND JW
LBGAR DE ASISTENCIR ¢ 206 SUBGCIA, OE OFERAC. Y DESEACHD
RAME DE ACTIVIOND : ¥B DEPZ0 CORTROL Y OPERBUION
RUTA DE £A 3 GCIA DE CORTROL REG PERTHSULAR
CUEKTA COHTABLE 1 28 ITl CENACE/OPERACTON
memmn B RCH RS —--
CREALION ¢ 2041172015 DISPORIBILIDAD
VIGEHCTA ¢ 2N/ 11Fam5 CARCELACION
MODIFICATION i 0270502016 ACTURLIZACION  © D3/05/2016
BEFERENCIA ; DECRETO PRESIDEMCIAL DEL ZB/08/2014 SE CEER CEMACE
EXPUESTO A LINEZR VIVA ¢ K
NOTES ADZCIORALES : PLAZAS RONERD TOSAG04T, 705R0048, T0GAN04E, TOSADDS], TDSKALTE.
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CENACE

CENTR® NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

Anexo 2

wMW ,,MW CENTRO NACIOMNAL DE CONTROL DE BHERGIA
' PROPUESTA DE CONTRATACION PERMAMENTE
PERSONAL DE CONFIANZA
1
LUGAR Y FECHA,
PROPUESTA No. 000G
JEFEN DEDEPARTAMENTO
DE FERSONAL

ATENTAMENTE LE $SOLICITO EFECTUAR LA CONTRATACKON PERMANENTE DEL CRUDADANG (A)
CUYQ S DATOS SE MENCIONAN A CONTINUACION:

SITUACION ACTUAL

e o o o o o e o o o o o o e e o o o o o e o

| NOMERE:

{ PUESTCx:

- ————
i i

! BALARIC TABULADC: i

| ADBCRIPCICH:

DEPARTAMEMTU, SUGGERENCHA, GERENLCLY, SURTNRECCIORN,

:
:
=

s e o . o o o o e o - - 4

SOLICITA

RCHABRL, CARGO ¥ FIRDAA MoakRe * ik

Nowatae, CARGD v Finpis

T T T T re— |

i i

i i

1] £

: ;

& ]

H i

: |

i i

: :

_ ! : GERENTE © JEFE/ADE UNDAL | DIRECTOR/A DELAREA :

IR [ DNRELTRY D 14 VRDANTE CORRESPONDIENTE 5 CORRESPONDIENTE E

o s e i — e e e 1 N

t H i '

¢ E ! H

§ AR ; AUTORIZA ; AUTORIZA E

i ] t

| i a |

| : : ]

[ . ‘ 1 1]

§ A Bﬁmﬁ;mam% : Notdgs ¥ Fiatds i NOMBRE ¥ FiRtds ;

H o, Ta 1 > o P " . 13

| DEPARTAMENTS DL PERSONAL ; FEFEfA pE Lwiban € RECURSDS | DARECTOR/ A DE . ALSENISTRACH O ¥ :

; i Huraanns E FinsHas i
L 3 £

15




CENACE

&
CENTRO NACIONAL DE %
CONTROL DE ENERGIA

Anexo 3

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
PROPUESTA DE CONTRATACION TEMPDRAL
PERSORAL DE CONFIANZA

JEFE!A DE DEPARTAMENTC
DE PERSONAL

LUGARY FECHA,

PROPUESTA No. 800

ATENTAMEKTE LE SOLICITO EFECTUAR LA CONTRATACION TEMPORAL DEL CIUDADARNO {A} CUYOS
DATOS SE MENCIONAN A CONTINUACION:

{ NOMBRE:

-

{CURP:

bt o

VIGEMCIA:

SALARIC

ADSCRIPCION:

OB SERVACIONES:

..

SOLICITA

¥p Bo.

Nomesze, CARGC v Finma

WOKEBRE, CARGD Y FIRMA

AUTCRIZA

Nossre ¥ Fama

MNOMBRE ¥ FIRMA
ADMINISTRADOR/SA

DEPARTAMENTC DE PERSONAL

NoWaRE Y FIRrA
JErESA DE URIDAD DE RECURSDS
HuranDs

: JEFE/A DIRECTO DE LA VACANTE GERENTE O JEFE/A DE UniDaD DIRECTOR/A DELAREA
i CORRESPONDIENTE CORRESPONDIENTE
REVISA ¥g Bo. AUTORIZA

NORERE ¥ FIRMA
DIRECTORSA DE ADMINISTRACIONY
Fenanzas
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CENACE

CENTRO NACI®NAL DE
CONTKOL DE ENERGIA

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

Anexo 4

CENTRO NACIONAL BE CONTROL DE ENERGIA
PROPUESTA DE CONTRATACION PERKMANENTE
PERSONAL SINDICALIZADO

LUGAR Y FECHA,
PROPUESTA No. 000

JEFE!A DE DEPARTAMENTC
DE PERSCOMAL

ATENTAMENTE LE SOLICITO EFECTUAR LA CONTRATACION PERMANENTE DEL CIUDADANO {A} CUYOS
DATOS SEMENCIONAN A CONTINUACION:
NO#BRE: S :

NET: A
PUESTG:
SALARIO TABULADO:

ADSCRIPCION:

SITUACION PROPUESTA
CELESYS ;

NUMEROC DE PLAZA:
VIGENCIA:

{DEPARTAMENTO, SUBGERENCIA, GERENCIA, SUSDIRECCION, DIRECCION}

'S
}
i

OBSERVACIONES: |
:

| soUCITA ! REVISA ; va.so. |
| :

NOMSRE, CARGO ¥ FIRMA NCMBRE Y FIRMA ‘: NOMBRET ¥ Fidaa

REPRESENTANTE DEL SUTERM ADMINISTRADORSA O H GERENTE O IEFE/A DE UNIDAD
DEPARTAMENTO DE PERSONAL | CORRESPONDIENTE '
--------------------------------- mmemmnen -
AUTORIZA AUTORIZA :
:

NOMBRE ¥ FIRMA ' | NOMBRE ¥ FIRMA
JersfA pe Uninan b RECURSDE { DIRECTORIA DE ADMISISTRACIONY |
_______ HU.‘SE!‘S?? [ -"_iw““ FINONZIAS J{
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CENACE

CENTRO NACIONAL DE
CONTROL DE ENERGIA

Anexo 5

LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL

CENACE CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE ENERGIA
PROPUESTA DE CONTRATACION TEMPORAL
PERSONAL SINDICALIZADO
LUGAR Y FECHA,
PROPUESTA No. 000
JEFE!A DE CEPARTAMENTO
DE PERSONAL
ATENTAMENTE LE SOLICITO EFECTUAR LA CONTRATACION TEMPORAL DEL CIUDADANO (A} CUYOS
DATOS SE MENCIONAN A CONTINUACION:
NOMBRE: - it
(CURP:
i 52 S,
?_‘{SS: ______
SITUACIONPROPUESTA
PUESTO: i
NUMERODE PLAZA:
SALARIO 5
ADSCRIPCION:
__________ {DEPARTAMENTO, SUBGERENCIA, GERENCIA, SUBDIRECCIOM, DIRECCION)
OBSERVACIONES: | !
U
SOLICITA REVISA V0. BO. g
§ MOMERE, CARGD Y FIRMA NCMBRE Y FIRRMA § NOMERE v Fiapaa
: REPRESENTAMTE DEL SUTERM ADMINISTRADOR/A O ‘ GERENTEQ JEFE/A DE UNIDAD
DEPARTAMENTO DE PERSONAL CORRESPOKDIENTE
AUTORIZA

NOXERE Y Firsan
1255 /A 0F UNIDAT 2E RECLIRSOS
HUMANDS
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