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24.- PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL

1.0 Propósito

1.1 Realizar los trámites necesarios para el reclutamiento, selección y contratación del personal de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requeridos por el Centro Nacional de Trasplantes dentro del ámbito de su especialidad y de conformidad con la normatividad establecida por la Secretaría de Salud.

2.0 Alcance

2.1   A  nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos  Humanos).

2.2
A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos y la Dirección de Personal

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes, a través del  Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicio Generales (Área de Recursos Humanos) será la responsable del reclutamiento y selección del personal idóneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo a perfiles para el puesto establecido.

3.2 El reclutamiento del personal se generará a través de las fuentes internas (sindicato, bolsa de trabajo).

3.3 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos) se encargará de entrevistar al candidato para verificar que cumpla con los requisitos.

3.4 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos) será el responsable de verificar que las propuestas vayan acompañadas de la documentación requerida para llevar el trámite de acuerdo de los lineamientos y normas que rigen la contratación del personal.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de

memorando
	1.1 Recibe memorando interno de las áreas sustantivas del Centro Nacional de Trasplantes, donde se notifica las necesidades de personal y el perfil requerido, así como los posibles candidatos, acusa  y turna.

· Memorandum
	                   Subdirección Administrativa       

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

	2.0 Recepción de

memorando
	2.1 Archiva memorando.

· Memorándum
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Entrevista e

Información de requisitos.
	3.1 Entrega al candidato; solicitud de empleo (F-1) para su requisición y le solicita documentación necesaria de soporte.

· Solicitud de empleo (F-1)
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0 Recepción de

documentos
	4.1 Recibe del candidato la solicitud debidamente requisitada (F-1) y documentación de soporte: 

· Solicitud de empleo

· Currículo vitae

· Acta de nacimiento

· R.F.C.

· Cartilla Liberada (en su caso)

· Constancias de Estudios

· Fotografías tamaño infantil

· CURP

· Solicitud de empleo F-1 y Documentación soporte 
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales


4.0Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Elaboración de documentos 
	5.1 Elabora oficio con acuse de recibo, llena formato de solicitud de evaluación (F-2), recaba firma del Subdirector Administrativo.

· Oficio, Formato de Solicitud de Evaluación (F-2)
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	6.0  Envía al candidato a trámites de selección


	6.1 Envía al candidato con la documentación de soporte al Departamento de Reclutamiento y Selección de la Dirección General de Recursos Humanos para que lo evalúen con exámenes de conocimiento, médicos y psicológicos.

· Documentación soporte 
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	7.0 Recepción de

Resultados.
	7.1 Recibe cédula con los resultados de evaluación. Turna al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales.

· Cédula 
	Subdirección Administrativa 

	8.0 Recepción de resultados

y trámite de 

Contratación.
	8.1 Recibe resultados, revisa si el personal

es idóneo para el puesto de acuerdo al profesiograma.

NO: Pasa a la actividad no.14

SI: Pasa a la actividad no.  9

· Cédula 


	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	9.0  Solicitud de documentación de soporte.
	9.1 Recaba la siguiente documentación de soporte:

· No. de cuenta del banco para pagos (de no tenerla se le tramita)

· Formato de alta ante el ISSSTE (F-3)

· De la documentación previamente entregada por el candidato se anexa.

· Currículo

· Acta de nacimiento

· R.F.C.

· Cartilla (liberada en su caso)

· Constancias de estudios (copias)

· Documentación soporte 
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	10.0  Entrega de formatos para asegurar al trabajador.
	10.1  Proporciona al trabajador los formatos     correspondientes para asegurarlo (F-4).

· Formatos de seguro (F-4)
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	11.0 Elaboración de oficio.
	11.1  Elabora oficio y recaba firma del Subdirector Administrativo.

· Oficio 
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

	12.0 Envío de oficio a la Subdirección de Servicios de personal.


	12.1  Envía oficio a la Subdirección de Servicios al Personal y anexa los formatos originales debidamente requisitados. Para que se gestione ante las aseguradoras.

· Oficio y formatos requisitados
	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	13.0  Recepción de documentación.


	13.1  Recibe de la Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes las copias de  los formatos sellados por las aseguradoras. 

· Copias de formatos de aseguradoras


	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales



	14.0 Información al trabajador.
	14.1  Notifica en forma verbal al trabajador.

14.2  Archiva documentación generada.

Termina procedimiento


	Departamento de Recursos  Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales


5.0 Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa
	Departamento  Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales
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	Subdirección Administrativa
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6.0 Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA


7.0 Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Solicitud de Empleo

2.0 Solicitud de Evaluación 

3.0 Alta del ISSSTE

4.0 Solicitud de Seguro


	2 AÑOS
	Subdirector Administrativo
	No aplica 


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.
8.2 ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una subdirección administrativa dentro de otra de mayor jerarquía.
9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10. Anexos

Solicitud de Empleo F-1

Solicitud de Evaluación F-2

Alta del ISSSTE F-3

Solicitud de Seguro F-4
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RECEPCION DE RESULTADOS 

















ENVIA AL CANDIDATO A EVALUACIÓN A TRAMITES DE SELECCIÓN 
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ENTREGA FORMATOS PARA  ASEGURAR AL TRABAJADOR
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