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1.0 Propésito

11 Realizar los tramites necesarios para el Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal de acuerdo
al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requerido por la Direcciébn General de Planeacion y
Desarrollo en Salud (DGPIlaDeS).

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los aspirantes a ocupar una plaza en la DGPlaDeS.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinacion Administrativa (drea de Recursos Humanos), serd el responsable del Reclutamiento y
Seleccidon del Personal idéneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo a perfiles del Puesto
establecido.

3.2 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos), se encargara de entrevistar al Candidato
para verificar que cumpla con los requisitos y proporcionarle la Solicitud de Empleo (Formato RH-1) y de
tramitar la Contratacion del Personal una vez que el Candidato cumpla con los requisitos de Escolaridad y
Experiencia en la funcion.

3.3 La Coordinacion Administrativa (drea de Recursos Humanos), seré el responsable de verificar que las
propuestas vayan acompafiadas de la documentacion requerida para llevar el tramite de acuerdo a
Lineamientos y Normas que rigen la Contratacion de Personal.

3.4 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos), elaborara el Formato de Movimientos de
Personal (FOMOPE-3) del trabajador seleccionado como de “Nuevo Ingreso” o “Reingreso”.

3.5 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos), sera la responsable de recabar la firma de
autorizacién del Director General de Planeacién y Desarrollo en Salud para los documentos de
Formalizacién y Oficiales que se generen en el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
Candidato.

3.6 La Coordinacion Administrativa (drea de Recursos Humanos), sera quien asigne Clave de Pago y
gestionara ante la Direccion General de Recursos Humanos (Direccidon General Adjunta de Administracién,
Operacidn y Control de Servicios al Personal) el alta en el sistema de Némina al Trabajador de Nuevo
Ingreso o Reingreso, a través del FOMOPE correspondiente.
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3.7 El personal de confianza (Soporte Administrativo) no esta sujeto a realizar el examen de evaluacion para
ingresar a la plaza.

3.8 El personal de mando medio y superior estara sujeto a lo establecido en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, la Coordinacion Administrativa notificara a la Direccion General de Recursos Humanos la plaza

Vacante.
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4.0

Descripcién del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.2 Recibe notificaciébn (verbal o escrita) de las areas
10 Solicitud de sustantivas de la DGPlaDeS, notificando las necesidades Coordinacion
' de personal y el perfil requerido, asi como los posibles S X
Personal Candidatos Administrativa
2.1 Contacta al candidato
2.2 Entrevista al Candidato entregandole Solicitud de
Empleo (Formato RH-1) para que requisite los datos
solicitados.
2.3 Recibe solicitud debidamente requisitada y solicita al
Candidato los siguientes documentos:
v' Solicitud de Empleo con fotografia
v" Curriculum Vitae
v" Acta de Nacimiento
v Registro Federal de Causantes (RFC)
v' Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
v' Cartilla del SMN, Liberada (en su caso)
v' Identificacion  Oficial (IFE, Pasaporte, Cédula
Profesional)
20 Recencion  del v" Comprobante de domicilio Coordinacion
C.an didato P v' Constancia de Estudios Administrativa  (Area
sequimiento y v Constancia de No-Inhabilitacion. Expedida por la|de Recursos
9 Secretaria de la Funcion Puablica. Humanos)
v' 2 Fotografias tamafio infantil.
v' Certificado médico expedido por Institucién Oficial.
v' Declaracién de no desempenfiar otro empleo comisién en
otra Dependencia o Entidad de la Administracién Publica
Federal (RH-6)
2.4 Elabora oficio en O/1c. y requisita Formato de Solicitud
de Evaluacion en original y una copia (RH-2), para firma
del Coordinador Administrativo, anexando Solicitud de
Empleo (RH-1) y documentacion soporte. Envia a la
Direccion de Personal de la DGRH., de la SSA, para que
el Candidato sea evaluado. Archiva copia de Acuse.
e Oficio, RH-1, RH-2, RH-5, RH-6
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

3.1 Recibe oficio y documentacion. Acusa de recibido en la | Direccion General de
3.0 Evaluacion y copia. Recursos Humanos de
valoracion del la Secretaria de Salud
Candidato. (Direccion de
Personal)
4.1 Recibe cédula original de resultados de la evaluacién
4.0 Recepcion de practicados al Candidatos. Acusa de recibido en la L
; Coordinacion
Resultados y copia. L X
o Administrativa
seguimiento
e Formato RH-2
51 Recibe documentos, revisa si el Candidato es idéneo
para el puesto y archiva oficio.
Procede.
No.- Notifica en forma verbal al Candidato y termina
procedimiento.
Si.- Notifica en forma verbal al candidato y elabora la
documentacién para su contratacion.
5.2 Elabora oficio para solicitar la filiacién del candidato con la
documentacién soporte para la Direccion de Servicios al
Personal y Seguros Institucionales y entrega al candidato al
original y una copia con la documentacién soporte.
> 4 fotografias tamafio infantil a color L
o > Acta de Nacimiento Coordinacion )
5.0 Seguimiento del » Constancia de Estudios Administrativa  (Area
Candidato > Cartilla del SMN Liberada, (en su caso) de Recursos
> Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) Humanos)
» Registro Federal de Causantes (RFC)
> ldentificacion  Oficial (IFE, Pasaporte, Cédula
Profesional)
5.3 Elabora oficio para solicitar el nimero de cuenta HSBC.
5.4 Elabora formato RH-3 Formato Movimientos de Personal
(FOMOPE) en O/4 marcando la vigencia de ingreso el cual
se firma y se envia para firma del Director General.
5.5 Elabora formato RH-4 Aviso de Alta del Trabajador (ISSSTE)
en O/3 para firma del trabajador
e Oficio, RH-3, RH-4.
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

6.1 Recibe de la Coordinacién Administrativa el Formato de
. Movimientos de Personal para su firma RH-3 Direccion General de
6.0 Firma de Planeacion y
FOMOPE e RH-3 Desarrollo en Salud
7.1 Recibe Formato de Movimientos de Personal firmado.
7.2 Elabora oficio para la Direccibn General Adjunta de
Administracién, Operacion y control de Servicios del
Personal de la Direccidon General Adjunta de Administracion, | Coordinacion
70 Alta del trabaiador Operacién y Control de Servicios del Personal, firmado por el | Administrativa  (Area
: a deftrabajado Coordinador Administrativo de la DGPIlaDeS, y tramita oficio | de Recursos
y expediente anexando la documentacion soporte. Humanos)
o Oficio
o Expediente
8.1 Recibe oficio y expediente con la documentaciéon soporte
para su revision y validacién, anexando la documentacion
soporte.
8.0 Recepcion de Direccion General de
Oficio para|e Oficio Recursos Humanos de
contratacion e Expediente la Secretaria de Salud

9.0

9.1 Se archiva expediente con la documentacién del trabajador.

9.2 Se recibe FOMOPE debidamente firmado por el Director

Coordinacion

Resguardo de General de Recursos Humanos y se archivo en el expediente | Administrativa  (Area
expediente del trabajador. de Recursos
Humanos)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Manual de organizacion Especifico de la Direccién General de Planeacion y

Desarrollo en Salud. No aplica
Catélogo de Puestos de la Rama Afin Administrativa No aplica
Catalogo Sectorial de Puestos Rama Médica, Paramédica y Afin No aplica
Condiciones Generales de Trabajo No aplica
Tabuladores No aplica
Normas y Procedimientos Administrativos de Operacién y Pago No aplica

7.0 Registros

Registros CTlempo d.e, Responsable de conservarlo Codlg_o_de R}egl:str'o 0
onservacion Identificacion Unica
Expediente del Ejercicio laboral C}oordinacién Administrativa No aplica
Trabajador Activo (Area de Recursos Humanos)
Filiacion Ejercicio_ laboral Qoordinacién Administrativa No aplica
Activo (Area de Recursos Humanos)
Ejercicio laboral Coordinacion Administrativa
FOMOPE Activo (Area de Recursos Humanos) RH-3
Aviso de alta del | Ejercicio laboral C}oordinacién Administrativa RH-4
ISSSTE Activo (Area de Recursos Humanos)

8.0 Glosario

8.1 DGPIlaDesS.- Direccidon General de Planeacién y Desarrollo en Salud.

8.2 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el

desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.3 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de

atribucién. Direccidn, Inspeccion, etc.
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8.4 FOMOPE.- Formato de Movimientos del Personal
9.0 Cambios de estaversion
Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
2 Mayo, 2007 Se modifico procedimiento

10.0 Anexos

10.1  Solicitud de Empleo (RH-1) e instructivo.

10.2  Solicitud de Evaluacién (RH-2) e instructivo.

10.3 Formato de Movimientos de Personal FOMOPE (RH-3) e instructivo.

10.4  Aviso de alta del trabajador (ISSSTE) (RH-4) e instructivo.

10.5 Declaracion de no desempenfiar otro empleo comisién en otra Dependencia o Entidad de la Administracion
Publica Federal. (RH-5)

10.6 Constancia de estar desempefiando otro empleo comisiébn en otra Dependencia o Entidad de la
Administracién Publica Federal (RH-6)
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