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1.0 Propésito.

Establecer los mecanismos que permitan unificar y agilizar los tramites para reclutar, Seleccionar,
contratar y dar de alta en el sistema integral de administracién de personal, al empleado de confianza,
cumpliendo con la normatividad aplicable.

2.0 Alcance.

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de confianza.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos.

3.1 Los requisitos para llevar a cabo el reclutamiento, seleccién y contrataciébn de personal estan
sujetos a los establecidos por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
reglamentaria del Apartado "B" del Articulo 123 Constitucional.

3.2 Las fuentes de reclutamiento de aspirantes para la contratacion de las vacantes son:

o Titulares de las areas de la Administraciéon del Patrimonio de la Beneficencia Publica.
o Personal.

3.3 Previo al inicio de cualquier tramite de reclutamiento, seleccién o contratacién, la Subdireccién
de Administracion a través de la Coordinacion de Recursos Humanos, valida la suficiencia
presupuestal de la plaza vacante y solicita mediante oficio la autorizacién de ocupacion vy
contratacion a la Direccion General de Recursos Humanos.

3.4 Todos los puestos con clasificacién de mandos medios y enlaces, requieren de la aprobacion
del Director General, de los demas puestos la propuesta las emiten las Direcciones de Area
correspondientes.

3.5 La Subdireccion de Administracion, a través de la Coordinacion de Recursos Humanos puede
tramitar la contratacion de candidatos que propongan los ftitulares de las areas de la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Pulblica, cuando cuenten con toda la

documentacion requerida por la Direccion General de Recurso anos de la. etauaq
: bata- CRETARIA DE SALUD
siendo ésta: l
DG _ﬂr
DIRECCION/ : DISERO Y DESARROLLO)
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o Acta de nacimiento. 2007 ! i
o Registro Federal de Causantes. “ | g
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CONTROL DE EMISION / ) j
Elaboré : Revisé : /f: Au‘r{ F 4o / =
Nombre Lic. Elizabeth Abrego HetTéndez Lic. Esteban Lopez Escorcia = / Dr. Luis I. Sol f lores
Firma Clww H L L!’ /%L// {
Fecha 01 -Abr - 20077 ge%ibr - 2007 Wbr \2007




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: (Cuando
- o Aplique)
Direccion de Administracién y Finanzas. EX ""“"‘f‘:":“ DAF-SA
Tty SA“H] 38.- Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion - il
de Personal de Confianza. Hoja 3 de 13
! p—— |
SECRETARIA DE SR ——
o Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional (en su caso). ];:v.-;;r;m., DE DISE ;‘{’# !
. . i VEASEND Y DEQARDA N
o Constancia de estudios. ' __ORRANIZ ARy ROLLOY
o Comprobante de domicilio. i ~ |
o Filiacion al Gobierno Federal. | U2 AGO 2007 |
o 5 Fotografias (tamafo infantil) ] =

| RuuikiZ0

3.6 Los candidatos para ocupar puestos de mandos medios y los denominados de enlace, no sbn
sujetos al proceso de evaluacion, sino (ilnicamente seran remiﬂu_tx“vffﬁ?mw
debidamente requisitados para tramite de alta en sistema.

Las plazas de enlace requieren adicionalmente de la validacion de la Contraloria Interna
de la Secretaria.

3.7 La Subdirecciéon de Administracion, a través de la Coordinacién de Recursos Humanos, elabora
la documentacion para dar de alta de acuerdo a lo establecido por la Direccion, General de
Recursos Humanaos y remitirla en la forma y tiempo.

3.8 En todos los casos de contratacidn de personal deben contar con la constancia de no-
inhabilitacion, expedida por la SFP y tramitada por la Direccion General de Recursos Humanos,
para tramite de de dicha constancia, previo a su alta en sistema.

3.9 Para el caso del personal que haya elaborado en alguna otra dependencia del Gobierno
Federal, la Subdireccion de Administracion a través de la Coordinacién de Recursos Humanos,
debe solicitar las hojas Unicas de servicio para tramite de pago de prima de antigiiedad y debe
vigilar el pago correcto y oportuno de este beneficio.

3.10 La Subdireccion de Administracion a través de la Coordinacién de Recursos Humanos, hace el
seguimiento del alta de los trabajadores ante el ISSSTE, entregandoles tarjeta de afiliacion y
copia del formato, conservando en el expediente otra copia con la firma de recibido del
trabajador.

3.11 La Subdireccién de Administracion a través de la Coordinacién de Recursos Humanos,
asesora al nuevo trabajador para que requisite los formatos respectivos y tramite ante el banco
su numero de cuenta para deposito de némina, anotando este dato en el FUMP para su envio.

3.12 La Subdireccion de Administracion a través de la Coordinacion de Recursos Humanos,
tramita los movimientos de alta de personal, registrandose en el Formato unico de personal
(FUMP) la clave que establece el sistema integral de administracién de personal de
confianza, de conformidad al cuadro siguiente.

TIPO CLAVE PERIODO DETERMINADO
NUEVO INGRESO CONFIANZA |4002 INDEFINIDO /
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NUEVO INGRESO 4003 DETERMINADO

3.13 El tramite ante la Direccion General de Recursos Humanos para dar de alta en sistema al
candidato, es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion a través de la
Coordinacién de Recursos Humanos, que debe efectuarla mediante la elaboracion y
presentacion del formato anico de movimientos del personal (FUMP), requisitado segin el
tipo de movimiento, anexando la documentacion soporte que indica el anexo 1 y copia del
FUMP de antecedente que origina la vacante (renuncia o licencia).

3.14 Es responsabilidad de la Subdireccién de Administracién a través de la Coordinacion de
Recursos Humanos, dar seguimiento al tramite de pago, obtener copia del FUMP operado
por la Direccion de Personal y la archiva en el expediente del trabajador.

3.15 Dentro de los diez dias siguientes a su ingreso, la Subdireccién de Administracién a través
de la Coordinacion de Recursos Humanos, requisita los formatos para dar de alta ante Ia
Compafiia de Seguros segun el nivel de puesto, los seguros institucionales a que tiene
derecho el contratante.

3.16 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion, a través de la Coordinacion de
Recursos Humanos, contar con un expediente de personal que contenga toda la
documentacion soporte del alta y subsecuente de los movimientos que el trabajador tenga
durante su vida laboral, la cual debe ser conservada en custodia en la unidad de
documentacion en tramite.

3.17 Cuando la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico congele la ocupacion de plazas vacantes
y en caso que por las necesidades del servicio se requiera la ocupacién de las mismas, la
Subdireccion de Administraciéon elabora una justificacién y remite con oficio solicitando el
descongelamiento y ocupacién a la Direccién General de Recursos Humanes. realizando los

tramites respectivos hasta la recepcion de la autorizacion de dicha Ségr_?ariéj "R IARIA DE SALGp ——
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1.0 Recepcién oﬁ|o 11 Recbe de Dweccuon de Admmnstracuon y ' ' Subdireccién de
de Propuesta de Finanzas, mediante oficio propuesta de Administracion
contratacion contratacion de personal (confianza), indicando el

acuerdo con el Director General para gestion.

1.2 Se toma de conocimiento de la contratacion y
envia propuesta a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para su tramite correspondiente.

e Oficio Propuesta.

2.0 Identificacion de | 2.1 Recibe propuesta, revisa e identifica los Subdireccion de
requerimientos requerimientos de documentos y posteriormente se Administracion
le solicita al candidato. (Coordinacion de
e Oficio Propuesta Recursos Humanos)
3.0 Entrega de 3.1 Recibe requerimiento de la documentacion, Candidato
documentacion prepara y entrega a la Coordinacién de Recursos

Humanos, para su evaluacion.

e Documentacién soporte

4.0 Recepcion, 4.1 Recibe documentacion del candidato, evalla Subdireccion de
validacién y tramite | curriculum vitae y documentos comprobatorios de Administracion
de documentacién | €scolaridad. (Coordinacion de

Recursos Humanos)
Procede:
No: Se regresa actividad 2.1 E—
Si: Elabora los siguientes documentos: FUMP en. «~-w§§m~ SALUD

dos originales y tres copias, Alta del trabajador al DG 3POP v DESARROLLO
ISSSTE, oficio de solicitud de filiacion y envia a la D‘RE"C" N DE DI }? ONAL
Subdireccion de Administracion para firma. ‘ g |

e Oficio de solicitud de filiacion 02 AGO 2007»__3

e Oficio de envio Au’(QEzE’O ;

e FUMP
e Aviso de alta al ISSSTE
e Documentacién soporte

ZF .

TR T

5. 0 Revision de 5.1 Recibe y revisa documentacién Subdireccion de
documentacién para Administracion
firma Procede:
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7 i nsable
N . b5 =T
No: Regresa para correccion a la actividad 2.1
Si: Firma los documentos y envia a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
» Oficio de solicitud de filiacion
» Oficio de envio
e FUMP
e Aviso de alta al ISSSTE
e Documentacion soporte
6.0 Firma de 6.1 Recibe y firma documentacion y turna a la Direccion de
documentacién Direccion General de la Administracion | del Bﬂﬁaﬂnstc‘a@@mfmanzp

Patrimonio de la Beneficencia Publica. BIREG
e Oficio de solicitud de filiacion Fn
e Oficio de envio |
¢ FUMP ’
e Aviso de alta al ISSSTE

e Documentacion soporte

ﬂ nt“l

0 DE :,ADRQLLO'

C("ur
P—
02 AGO 2007 |

Mok /,

AUlO mZO

7.0 Autorizacion de
documentacion

7.1 Recibe y autoriza documentacién y regresh a 1 la |

Direccion General de Ja

Direccion de Administracion y Finanzas, para
tramite.

Oficio de solicitud de filiacion

Oficio de envio

FUMP

Aviso de alta al ISSSTE

Documentacién soporte

Patrimonio de la
Beneficencia Publica

8.0 Recepcion de
Documentacién
Autorizada

8.1 Recibe de la Direccién General documentacion
autorizada y turna para tramite

Oficio de solicitud de filiacion

Oficio de envio

FUMP

Aviso de alta al ISSSTE

Documentacion soporte

Direccion de
Administracién y Finanzas

9.0 Tramite de
documentacion

9.1 Recibe documentos debidamente firmados y
autorizados, tramita ante la Direccién General de
Recursos Humanos la documentacién soporte para
captura en el sistema de alta de personal, y el
pago de salarios,

» Oficio de solicitud de filiacion

Subdireccion de
Administracion

¢ Oficio de envio
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« FUMP
e Aviso de alta al ISSSTE
» Documentacion soporte

10.0 Operacion del
alta

10.1 Recibe y sella oficio y documentacion
soporte.

|
10.2 Captura la documentacién en el snstemande
alta de personal, para el pago de salarios. |
Oficio de solicitud de filiacion \
Oficio de envio |

FUMP i
Aviso de alta al ISSSTE
Documentacion soporte l

—i8 manos.
- L)' ﬁ‘LP

~CION DE “1‘%!'&0 ¥ DESARROLLO

one NITADY JN;—\‘L

A
| 02 AGO 200
| 02 ,J

AU ;uRALO ,{

11.0 Recepcion de
acuse

11.1 Recibe acuse de oficio sellado por la DGRH,
para conocimiento, y turna a la Coordinacion de
Recursos Humanos.

e Acuse

Subdireccion de
Administracion

12.0 Solicitud de
apertura de cuenta
bancaria

12.1 Recibe copia de acuse y archiva. en
expediente

12.2 Elabora oficio dirigido al banco solicitando la
apertura de cuenta a nombre del candidato,
requiere la presencia de este y lo envia con el
pagador habilitado ante el banco para Tramitarlo

e Acuse

» Notificacion de apertura de cuenta

13.0 Seguimiento
del tramite de alta
en némina

Subdireccién de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)

13.1 Monitorea el status del tramite de
documentos en la Direccion General de Recursos
Humanos, e informa a la Subdireccion de
Administracion

e Oficio de Apertura de Cuenta Bancaria

14.0 Recepcion de
documentacion

los

Subdireccién de
Administracion
(Coordinacion de
Recursos Humanos)

14.1 Obtiene de la Direccion General de Recursos
Humanos copia operada de los documentos y

Subdireccién de
Administracion

operada turna a la Coordinacion de Recursos Humanos
para integracion y archivo en expediente
e FUMP,
e constancia de no inhabilitacién,
e aviso de alta del ISSSTE.
= g i
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15.0 Archivo de

15.1 Recibe documentos para archivo en el Subdlreccmn de
documentos en expediente de personal para su resguardo. Administracion
expediente (Coordinacion de

e FUMP, Recursos Humanos)

e constancia de no inhabilitacion,
e aviso de alta del ISSSTE

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
SN T ADMINISTRACION ADMINISTRACION ¥ | LA SAD1"_"'N'$TRAC'°N DEL RECURSOS HUMANGS
FINANZAS RIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

INICIO

1

Recepcién oficio de
propuesta de
contratacion

Oficio
propuesta

Identificacion de
requerimientos —

Oficio
propuesta

a4

Entrega de
documentacién

Documentacion
soporte

Recepcién, validacion
y tramite de
documentacién

Oficio de solicitud
de filiacion

Oficio de envio I

SECHRETARIA DE SALUD
[:GFCP
£ DISENO Y DESARROLLO)

OF 3 AMNTZACININAL

=1
02 AGO 2007‘1

[
by o
\U“;OR“-V

Elabora
documen [
tos | -

- 5

]

Aviso de aita al
ISSSTE

Documentacién
soporte

Revision de
documentacion para
firma

Oficio de solicitud
de filiacion
Oficio de envio I

Aviso de aita al
ISSSTE

Documentacion
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CANDIDATO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

DIRECCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

FINANZAS =
BENEFICENCIA PUBLICA
NO
Procede
e sl 6 7
Firma y Firma de Autorizacion de
envio de documentacion documentacion
documentoS
Oficio de solicitud Oficio de solicitud
de filiacion de filiacio
Oficio de envio Oficio de envio
Aviso de aita ai Aviso de aita ai
ISSSTE ISSSTE
Documentacion Documentacion
9 8
Tramite de Recepcion de

documentacion

documentacion [®

autorizada

Oficio de solicitud
de filiacion

Oficio de envio

Aviso de alta ai

Documentacion

Oficio de solicitud
de filiacion,

Oficio de envio

Aviso de alta af
ISSSTE

Documentacion

10

Operacion de alta

Recepcion de acuse

Oficio de solicitud
de filiacion

Oficio de envio

Aviso de aita al
ISSSTE

Documentacion

Acuse

12

Solicitud de apertura
de cuenta bancaria

Acuse

Notificacion de
apertura de cuenta

o

SECRETARIA DE SALUD
DGPOP
RECCION DE DISE

RFAMITA

‘ 02 AGO 2007

'%gl JTOQRIZO
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CANDIDATO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL
PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

Seguimiento del
tramite de aita en
nomina

¢

Recepcion de
documentacion
operada

13

14

FUMP

Constancia de no
inhabilitacion
Aviso de alta del
ISSSTE

Archivo de
documentos en
expediente

FUMP

Constancia de no
inhabilitacign
Aviso de aita del
ISSSTI
TERMINA

K

P ————..
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6.0 Documentos de referencia
BTl 3 Dodomentes . T 21 | cédigo (cuando aplique)
Codigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la No Aplica
Republica en Materia Federal. P
Ley General de Titulos y operaciones de Crédito. No Aplica
Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. No Aplica
Ley de premios, estimulos y recompensas civiles No Aplica
Ley Organica de la Administracién Publica Federal No Aplica
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos No Aplica
Ley de Plantacion No Aplica
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria No Apli
del Apartado B, del Articulo 123 Constitucional sl
:Z|y Edsetia Iggntuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores o N b
F——JECRETa e AL | .
Ley General de Salud \ DEPOP ,sp‘r‘p,\!g'@bllca
~ 10N U =t = "
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud ‘&“‘RECC‘ “ore AT ACIONAL__Ng Aé[hca
Manual de Organizacién de la U.R. F \k 02 AGO 2007 No Ar#ica
1 - ,.A.‘.ﬁl--rb
7.0 Registros [ Ll /
- i T — - : e
=4 | 1 _.P
Oficio propuesta 5 afios Subdireccion de DAFO050

Administracion (RH)

Oficio envio de

Documentacién candidato = Subdireccion de
il Administracion (RH) DAFO51

Subdireccién de

Aviso de alta (ISSSTE) 5 afios Administracion (RH) DAF045
. Subdireccion de
FUME 8k Administracion (RH) 047
7z
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Direccion de Administracién y Finanzas. U m DAF-SA
& rreeroll
38.-.Procedimiento para el Reclutamiento, Seleccién y Contratacion o R
de Personal de Confianza. Hoja 13 de 13
1
fici licit = Subdireccién de
Oficio de soliciiud de] . nclireccr DAF052
filiacion Administracién (RH)
Constancia de no A Subdireccion de
: e e p DAF04
inhabilitaciéon 9 afios Administracién (RH) 048

8.0 Glosario

8.1 DGRH: Direcciéon General de Recursos Humanos.
8.2 RH: Recursos Humanos.

8.3 FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.

9.0 Cambios de esta version

Rev. 0 No aplica No aplica
10.0 Anexos
SECRETARIADE SALUD 1
DAF050 Oficio de propuesta m oepop L0 ]
. ] . . | ION DE DISERO
DAF051 Oficio envio de Documentacion(Candidato) owcwg f:(\.[ig,j‘SARROLLO
DAF045 Aviso de Alta (ISSSTE) E} 2 AGOD 2007
DAF047 FUMP AUTORIZQ
DAF052 Oficio de solicitud de filiaciéon L
DAF048 Constancia de no inhabilitacién j
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