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Obijetivo

Establecer la relacién juridica laboral entre el Grupo Mundo Maya y el postulante
seleccionado que cumple con el perfil de puesto vacante, mediante un
nombramiento como servidor publico de conformidad con la normatividad
establecida y lineamientos, asi mismo acreditar al servidor publico como miembro
de la institucién, a través de la expedicién de credencial institucional.

Alcance

Este procedimiento es apiicable para otorgar el nombramiento de servidores
plblicos y el establecimiento de la relacion laboral, asi mismo de realizar la
credencializacion de los servidores publicos que formaran parte de este Grupo
Mundo Maya, a fin de cumplir con el proceso administrativo y dotar a las areas del

personal requerido.

Normatividad Aplicable
A. LEYES FEDERALES.

a. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Art. 15, 43, X.

b. Ley Federal del Trabajo, Art. 6,8,9,16,25 fraccién II. 35, 37,

c. Ley Federal del Derecho de Autor, Art. 83.

fraccion I, II, III.

d. Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial, Art.82.

B. ACUERDOS.

a. Acuerdo por el que se Establecen las Disposiciones Generales en Materia
de Derechos Humanos de la Administraciéon P_Clblica Federal, Art 90, 92
fraccion I, 11, TIL, 1V, a), b), ), d), V, VL Art. 92, fraccion L, IT, IIL, 1V, V, VI, inciso

a), b), ¢), d), 93, 94, 138, 139, fraccion L, IT, 111, 1V, V, VI, VIL

C. CODIGOS
a. Codigo Penal Federal. Art. 424, fraccion [, 11, 1I1.424 ter.

Area responsable del procedimiento

Gerencia de Ciclo de Capital Humano.

Subgerencia de Contratacion y Resguardo Documental.
Jefatura de Contratacion y Credencializacion.

Enlace de Jefatura de Contratacién y Credencializacion.
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Glosario

Codigo de vestimenta. - Conjunto de normas escritas o verbales que regulan el
protocolo de vestimenta adecuado para un tipo de ocasién concreta.
Credencializacién. - Emisién de una credencial por parte de una institucién.
Enlace D.T.H. - Personal designado como responsable de la recepcién y emisidon
de los temas relacionados al manejo de recursos humanos.
Expediente Unico de Personal (EUP). - Integra la documentacion histérica de
caracter permanente del servidor ptblico, con un orden cronolégico. Se maneja
en dos secciones uno para los documentos personales y los relacionados con la
conclusién de la relacién laboral y otro par los documentos relacionados con la
trayectoria laboral y la capacitacién.
Kit de Contratacion:

e Responsiva de confidencialidad.

e Formato de responsiva de cédigo de vestimenta.

e Formato de responsiva para presentar declaracién patrimonial.

e Formato de actualizacion de datos.

¢ Formato de tope en cuenta de banco.
Nombramiento. - Formato a través del cual se formaliza la asignacién de una
plaza a un funcionario publico.
Personal. - Conjunto de personas, gente, plantilla, servicio, dotacién, empleado,
trabajador.
Perfil del puesto. - Permite identificar las aptitudes, cualidades y capacidades
que, conforme a su descripcién, son fundamentales para la ocupacion y
desempefio de este.
Postulante. - Aspirante o solicitante a un cargo, o puesto de trabajo.
Procedimiento. - Secuencia o sucesién ordenada de actos o tramites necesarios
para la consecucion de un determinado fin.
Propuesta de contratacion. - Documento por medio del cual se propone al
candidato a ocupar una plaza autorizada, mismo que especifica el periodo de
contratacion, estudios académicos actividades de acuerdo con el perfil del puesto,
y salario bruto mensual, ratificado por el drea solicitantes y Director de T.H. o
equivalente.
Relacion juridica laboral. - Son las que sostiene un trabajador cuando ingresa
como empleado en alguna empresa y un empleador lo incorpora a su equipo
de trabajo.
Relacion laboral. - Vinculo entre la empresa y el trabajador, materializado
mediante la formalizacién del contrato de trabajo.
Resguardo documental. - Conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
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Responsiva de confidencialidad. - Acuerdo que implica que la empresa y el/la
profesional acuerdan que la informacion de tipo privada o sensible a la que se

tenga acceso no sera puesta a disposicion de terceros.

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. - Conjunto de recursos,
herramientas, equipos, programas informaticos, aplicaciones, redesy medios; que

permiten la compilacién, procesamiento, almacenamiento,

informacién como: voz, datos, texto, video e imagenes.

ABREVIATURAS

C.C.H.- Ciclo de Capital Humano.

D.T.H. - Direccién de Talento Humano.

J.- Jefatura.

SG. - Subgerencia.

Subdir. Gral. - Subdireccién General.

TIC. - Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Politicas

transmisiéon de

A. El proceso de nombramiento de servidores publicos de personal iniciara
siempre y cuando el candidato haya cumplido con los requisitos y el
procedimiento previo para ocupar un puesto en el Grupo Mundo Maya.

B. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas realizar las propuestas

de contratacién.

C. Deberan ser debidamente requisitados los nombramientos de servidores
publicos y credenciales con la informacién correspondiente de cada

trabajador.

D. La firma de los nombramientos de servidores publicos se llevara a cabo los
quince después de que inicien labores u obtenga la nueva plazas.

E. Es responsabilidad de la Subgerencia de Contratacion y Resguardo
Documental realizar el proceso de nombramiento de servidores publicos

gue cumnpla con el perfil de la vacante.

F. LaSubgerenciade Contrataciény Resguardo Documental serd la encargada
de la emisidn, reposicion, resello y cancelacion de credenciales que lo

acrediten como colaborador del Grupo Mundo Maya.

G. La jefatura de Contratacion y Credencializacion elaborara los formatos que
integraran el kit para el proceso de nombramientos de servidores publicos.
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H. Los nombramientos de servidores publicos deberdn estar debidamente
firmados y llevaran huella dactilar.
L. La Jefatura de Resguardo Documental serd la encargada de integrar los
formatos del kit de contratacién al expediente Unico con el fin de
mantenerlos actualizados y disponibles para su consulta.
El expediente del personal de nuevo ingreso deberé de contener al menos
la siguiente documentacién:
i.  Curriculum actualizado, con fotografia, (teléfono de contacto, correo

| S

electronico, estado civil, firma autégrafa, sin engargolar, ni
engrapado), que no cuente con mas de dos cuartillas.

ii.  Copia certificada del acta de nacimiento.

iii. Copia de Titulo, Certificado de Estudios y Cedula Profesional
expedida por la Direccién General de Profesiones, que acredite sus
estudios.

iv. Copia de la Credencial de Elector vigente expedida por el Instituto
Nacional Electoral, o Instituto Federal Electoral (ambas caras al 200%,
frente de la misma hoja).

v. Copia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), (impresa
dentro de los dltimos 3 meses).

vi. Copia de Cartilla del Servicio Militar Nacional y hoja de Liberacion,
(ambas caras al frente de la misma hoja).

vii. Copia de comprobante de domicilio con antigliedad de no més de
tres meses, puede ser alguno de los siguientes: Recibo de pago de
teléfono fijo, Recibo de pago de luz, Recibo de pago de agua, Contrato
de arrendamiento. (Nota: El domicilio presentado debera de coincidir

con al menos alguno de estos documentos: IFE/INE, Constancia de
Situacién Fiscal o comprobante de cuenta bancaria.

viii. ~ Copia de oficio de baja, en caso de haber pertenecido a la Secretaria
de la Defensa Nacional, Secretaria de Marina Armada de México,
Policia Federal, Guardia Nacional y/o Secretaria de Seguridad Publica.

ix. Constancia de antecedentes penales federales, no mayor a 30 dias.

x.  Certificado Médico no mayor a 15 dias, expedido por una institucién
publica (Hospitales/Clinicas Militares, Secretaria de Salud, Cruz Roja,
IMSS, ISSSTE o DIF).

xi.  Constancia de Situacién Fiscal “SAT”, impresa no mayor a 30 dias.
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Xii.

Xiii.

Xiv.

XV,

XVii.

Xviii.

XiX.

Insumos

>
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Croquis de trayectoria, indicando como punto de partida su domicilio
particular y como punto de llegada el domicilio donde prestara sus
servicios, (hoja vertical, distancia en KM, tiempo aproximado de
trayectoria, especificando si .viene en vehiculo particular o en
transporte publico, nombre completo y firma autégrafa).

4 fotografias tamafio infantil y 1 fotografia de cuerpo entero de
frente tamafio postal (vestimenta formal, fondo blanco, cara
descubierta y cabello recogido).

Copia del Certificado de vigencia de su e-firma. (Si no cuenta con estd,
traer comprobante de cita ante el SAT, ya sea la fila virtual o la
confirmacién de la cita).

Copia de la caratula del estado de cuenta de su AFORE, no mayor a 6
meses. ‘

Copia de Acta de Matrimonio. (en caso de que aplique).

Copia de la caratula de su comprobante de cuenta bancaria, expedida
por su banco o de descarga via digital, (no capturas de pantalla via
aplicacién movil, ni datos transcritos a formatos de texto).

Cartas de recomendacién: - Dos cartas personas que deberan
contener: nombre completo, teléfono de contacto y tipo de relacion.
Dos cartas o constancias laborales en hoja membretada que deberan
contener: puesto, drea y periodo en que laboré el candidato a
contratar, puesto, nombre y firma de quien recomienda y sello de la
empresa o institucion.

Propuestas de contratacion.

Base de datos BD de personal.

Documentacién comprobatoria de identificacion personal.
Formato de responsiva confidencialidad.

Formato de responsiva de cédigo de vestimenta.

Formato Responsiva para presentar declaracion patrimonial.
Formato de actualizacién de datos.

Formato de tope en cuenta de banco.

Formato de nombramiento como servidor publico.

A
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Entregables

A. Nombramiento como servidor publico personalizado.
B. Credencial de identificacidn.

ra
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Nombram|ento de Serwdores Publlcos y Credencnahzacmn de Personal

. Actividad

Documento

Inicia Proced|m|ento
Unidades . > Propuesta de
o . Remiten propuestas de contratacién ala D.T.H. P i
Administrativas contratacion
Subgerencia Reciben propuestas de contratacion y capturan
. P . Propuesta de
Control de Plazas informacién de candidatos y personal en base de >
s s . . contratacion
y Movimientos datos, asimismo remite a la Subgerencia de
L Base de datos
de Personal. Contratacién y Resguardo Documental
Subgerencia de . : s Propuesta de
9 . Recibe propuesta de contratacién y base de p L
Contratacion y . L . contratacion
datos con informacién de candidatos y personal .
Resguardo ara su consulta Archivo con base de
Documental P datos
Revisa propuestas de contratacion y valida
. inf ion de base de dat
Subgerencia de n ontmacnon > ase ae ca s Propuesta de
. ;La informacién recibida cumple con los datos o
Contratacion y . . . contratacion
necesarios para nombramiento como servidor .
Resguardo BN Archivo con base de
Documental publico: datos
Si: Contintia con actividad 5.
No: Contintia con actividad 1.
Requisita nombramiento como Servidor Publico,
genera credencial con datos del trabajador y se Nombramiento
Jefatura de prepara kit de contratacion. como servidor
Contratacién y Nota: Para las Unidades Administrativas que se publico
Credencializacién encuentran en sitio se envian nombramientos |Kit de contratacion
como Servidor Publico, credencial y kit de Credencial
contratacién por paqueteriaa enlaces de D.T.H.
Programa firma de nombramiento como servidor ,
r: . s . Nombramiento
Enlace de publico, kit de contratacién y comunica a los )
o como servidor
Jefatura de enlaces de D.T.H. para que haga de conocimiento ablico
Contratacién y al servidor publico. , P ..
o r . Kit de contratacion
Credencializacion Nota: Enlace D.T.H. programa firma con personal )
L Credencial
gue se encuentra en sitio.
Firma debidamente su nombramiento, el kit de o
. _— o . Kit firmado
Servidor Publico contratacion y estampa su huella dactilar, de )
. . . Credencial
igual forma recibe su credencial.
Remite nombramientos y kit debidamente | Nombramiento
firmados a la D.T.H. como servidor
Enlace DTH - , , Sy
Nota: Enlace D.T.H. en sitio envia por paqueteria publico
nombramientos y kit debidamente firmados. Kit firmado
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s

|
1uvH71nﬁéthﬁdadfiif»*’ e
Recibe y turna nombramientos como servidor | Nombramiento
publico para firma del Dir. Gral. del Grupo Mundo | como servidor

fiéﬁ\f/ e
l {J | .. . Documento -

B

Subgerencia de
Contrataciény

rea No|

9 |Maya, asi mismo envia responsivas de publico
Resguardo T ) . .
confidencialidad para firmas a Subdir. Gral. | Responsivas de
Documental . , .
Juridica. confidencialidad
. b i
Subgerencia de Recibe nombramientos de servidores publicos Nom ram/.ento
. ) . . como servidor
Contrataciény firmados por el Dir. Gral. y responsivas de i
10 . . ; . publico
Resguardo confidencialidad de la Subdir. Gral. juridica y .
Responsivas de
Documental turna a Jefatura de Resguardo Documental. . L
confidencialidad
Nombramiento
como servidor

Recibe nombramientos de Servidores Publicos y

Jefatura de ) ) publico
Responsivas firmados para su resguardo en el .
Resguardo 11 ) . . Responsivas de
expediente Gnico de personal para su posterior . .
Documental confidencialidad
consulta. . -
Expediente tnico de
personal

Fin del Procedimiento
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Anexos

I ‘ i . el oz .
Responsable Dlsposﬁ:lon Final

Subgerencia de

' Nombre! \

SGAyYF/DTH/CCH/PO Cod.lgo de Contratacién y Resguardo Expediente Unico

03/FO-01 Vestimenta de personal
Documental
SGAyF/DTH/CCH/PO- Responsiva bara Jefatura de Contrataciény | Expediente Gnico
presentar declaracion N
03/FO-02 , . Credencializacion de personal
patrimonial

SGAyF/DTH/CCH/PO- Actualizacion de Jefatura de Contrataciény | Expediente Ginico
03/FO-03 datos Credencializacion de personal

SGAYF/DTH/CCH/PO- Manifiesto de Jefatura de Contrataciény | Expediente Unico
03/FO-04 COMpPromiso Credencializacion de personal

Indicadores

; ‘ Cumplir con la formalizacién de un nimero determinado de
'Meta: e nombramientos de los servidores publicos en el tiempo
: w ‘ establecido
Nombre ‘ _— .

ol Formalizacién de nombramientos

lindicador

P Conocer el porcentaje de formalizaciones de nombramientos de
Definicién los servidores publicos de nuevo ingreso al grupo, en los tiempos
‘ 1 ‘ establecidos para dar cumplimino a la normatividad aplicable

| i ! .
lTipo de indicafdoﬁ Gestion Frect.n?r’l]q | | de Mensual
‘ a g medicidn: ‘

: ‘ ’ Eficacia Eficiencia Calidad Economia
‘Diménsién a mec:Iir X

e i

'Nivel |de

desagregacion |

‘ ‘ 1 No. de

. , formalizaciones en
;Método de calculio méx. de 15 dias / No. Porcentaje
o B de  ingresos  de /

_ 3 personal

. I
:.Sen'tlido il Ascendente
indicador 1
Linea base : Cero
‘ ‘ 1 Identifica si el cumplimiento del indicador fue el adecuado:
Parametros ‘ LLW Aceptable (verde)
semaforizacion | Con riesgo (amarillo)

o B Critico (rojo)
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Historial de cambios

" Fechade  Capitulos o parrafos.
' _revision . revisados
Firmas de

Autorizacién

_Modificaciones . RevisadoPor

Lic. Gilberto Habdin
Vera Garcia

Marzo, 2025 Cambio de Titulares

Firmas de autorizacion

Y
l}.\Gj@Lt_qﬁabd’n Vera Garcia “Mtro. Sekg'o Pifieito Camacho

Encgdo. Dir. de Talento Humano. Subdir. Gral. Administracion y Finanzas







