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25. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL POR HONORARIOS

1.0 Propósito
1.1 Identificar las etapas, documentos y áreas involucradas para llevar a cabo la Contratación de Personal por Honorarios.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las áreas que integran a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación, será la responsable de autorizar los movimientos, ante la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales).

3.2 El Departamento de Coordinación Operativa, será el responsable de elaborar y dar trámite a los movimientos generados, ante las áreas correspondientes.

3.3 La D.O., deberá contar con los lineamientos y presupuesto asignado, dados a conocer por la D.G.R.H. (D.G.A.A.O.C.S.P.).
3.4 La vigencia del contrato estará comprendida entre el 01 de enero al 31 de diciembre del año que se trate, sin rebasar 12 meses.

3.5 La Dirección General de Programación, Operación y Presupuesto, será la única ventanilla ante las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y Función Pública, para registrar los Contratos de Honorarios.
3.6 El prestador de servicios deberá presentar, original, para cotejo, y copia fotostática legible, para expediente, la siguiente documentación personal: 
· Acta de nacimiento,
· Clave C.U.R.P,
· Comprobante de estudios oficial,
· No. de cuenta en la institución bancaria HSBC, ó bien la que designe la D.G.R.H., en su momento,
· Cartilla de Servicio Militar Mexicano en su caso,
· Cédula del R.F.C.,
· Currículo Vitae,
· Identificación Oficial (Visible de Credencial de Elector, Cédula Profesional o Pasaporte),
· Comprobante de domicilio actualizado (Predial, agua, luz ó teléfono), y
· Constancia de No Inhabilitación.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y análisis de normatividad y techo presupuestal y turno 
	1.1 Recibe de la D.G.R.H. (Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales), la normatividad y el techo presupuestal, analiza y turna al Departamento de Coordinación Operativa.

· Oficio 

· Normatividad 
· Techo Presupuestal
	Dirección de Operación

	2.0 Recepción de normatividad y techo presupuestal
	2.1 Recibe normatividad y techo presupuestal.

· Oficio 
· Normatividad
· Techo Presupuestal
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Envío de formatos en disco magnético
	3.1 Envía de manera económica, a través de disco magnético los formatos de Justificación Técnico Funcional (F40), el de Nueva Creación (F41) y el de Elementos de Justificación Técnica para determinar la viabilidad de Contratos por Honorarios (F42) para ser requisitados por las áreas solicitantes de la S.P.P.S.

· Formato (F40)
· Formato (F41)
· Formato (F42)
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Recepción, requisito de formatos y envío en disco magnético
	4.1 Reciben disco magnético, requisita los formatos (F40), (F41) y (F42) y envían al Departamento de Coordinación Operativa para su revisión.
· Formato (F40)
· Formato (F41)
· Formato (F42)
	Áreas de la S.P.P.S.

	5.0 Recepción y revisión de formatos
	5.1 Recibe información y revisa los formatos (F40), (F41) y (F42).

· Formato (F40)
· Formato (F41)
· Formato (F42)
	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	Procede:

No: Regresa a la actividad 4.

Sí: Continúa procedimiento.
	

	6.0 Solicitud de documentos personales
	6.1 Solicita a los prestadores de servicios, la documentación personal para cubrir el requisito administrativo.

· Documentos personales
	Departamento de Coordinación Operativa

	7.0 Envío de documentación
	7.1 Elabora contrato y oficio, requisita los formatos de Registro de Personal de Honorarios (F43),  Cédula de Identificación del Contrato por Horarios (F44), y recaba firmas.

7.2 Concentra la documentación y envía a la D.G.R.H. (D.G.A.A.O.C.S.P.)
· Oficio

· Contrato
· Documentos personales

· Formato (F40)
· Formato (F41)
· Formato (F42)
· Formato (F43)
· Formato (F44)
	Departamento de Coordinación Operativa

	8.0 Revisión de documentos
	8.1 Revisa documentación.

· Oficio

· Contrato

· Documentos personales

· Formato (F40)
· Formato (F41)
· Formato (F42)
· Formato (F43)
· Formato (F44)
Procede:

No: Regresa a la actividad 6.
Si: Recibe y acusa.
	D.G.R.H. 

(Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales)

	9.0 Resguardo de acuse y verificación de aplicación
	9.1 Resguarda acuse.

9.2 Verifica su aplicación en nómina.

· Acuse de recibo

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	



6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05

	Normatividad emitida por las secretarías de la Función Pública y de Hacienda y Crédito Público
	No aplica

	Techo Presupuestal
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de Oficio de envío de documentos
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Contrato
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Formato de Justificación Técnico-Funcional
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Formato Nueva Creación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	F 145

	Formato Elementos de Justificación Técnica para determinar la viabilidad de Contratos por Honorarios
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	F 150

	Formato Registro de Personal por Honorarios
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Formato Cédula de Identificación del Contrato por Honorarios
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Normatividad
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Oficio de recepción de normatividad
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio


	Techo Presupuestal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Contrato por Honorarios: Documento que específica las características que deben cumplir tanto la parte contratada como la parte que contrata.
8.2 D.G.A.A.O.C.S.P.: Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicio Personales.
8.3 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.4 D.O.: Dirección de Operación.
8.5 Normatividad: Documento que sirve de guía para la contratación de personal por honorarios.
8.6 Prestador de Servicio: Todo aquella persona que se sujeta a la contratación del régimen por honorarios.
8.7 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
8.8 Techo Presupuestal: Es la cantidad en dinero máxima que tiene asignada la unidad administrativa, para efectuar contrataciones.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato de Justificación Técnico-Funcional (F40).
10.2 Formato de Nueva Creación (F41).
10.3 Formato de Elementos de Justificación Técnica para determinar la viabilidad de Contratos por Honorarios (F42).
10.4 Formato de Registro de Personal por Honorarios (F43).
10.5 Formato de Cédula de Identificación del Contrato por Honorarios (F44).
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