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40.- PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN
DE PERSONAL DE CONFIANZA.
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1.0  Propósito.
1.1. Establecer los mecanismos que permitan unificar y agilizar los trámites para reclutar, seleccionar, contratar 
y que la Dirección General de Recursos Humanos tramite el alta en el sistema integral de administración 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, soportes administrativos.

2.2. A nivel externo este procedimiento aplica a la Dirección General de Recursos Humanos y a toda la  
Secretaria de Salud.

3.0  Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.
3.1 Los requisitos para llevar  a cabo el  reclutamiento,  selección y  contratación son responsabilidad de la 
Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública de personal y están sujetos a lo establecido por la 
Ley  Federal  de  los  Trabajadores  al  Servicio  del  Estado,  reglamentaria  del  Apartado  "B"  del  Artículo  123 
Constitucional.

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

o Bolsa de Trabajo de la Secretaria de Salud.
o Base de datos de personas.

3.3  Previo  al  inicio  de  cualquier  trámite  de  reclutamiento,  selección  o  contratación,  la  Subdirección  de  
Administración a través de la Coordinación de Recursos Humanos, valida la suficiencia presupuestal de la plaza  
vacante.

3.4 Todos los puestos con clasificación de confianza administrativo afín, requieren de la aprobación para su 
contratación del Director de Área que corresponda o del Director de Administración y Finanzas, así como del 
Director General.

3.5  La  Subdirección  de  Administración,  a  través  de  la  Coordinación  de  Recursos  Humanos  tramita  la  
contratación de candidatos que propongan los titulares de las áreas de la Administración del Patrimonio de la 
Beneficencia Pública, cuando cuenten con toda la documentación soporte requerida por la Dirección General de 
Recursos Humanos de la Secretaría, siendo ésta:

o Curriculum vitae.
o Acta de nacimiento.
o Solicitud de empleo
o Registro Federal de Causantes con homoclave.
o Cédula única de Registro de Población.
o Constancia de estudios.
o Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses).
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o 3 Fotografías (tamaño infantil).
o Credencial de elector vigente (IFE) y/o pasaporte y/o cédula profesional.
o En el caso de personal proveniente del extranjero, cédula FM3 o carta de naturalización.
o Formato de declaración de desempeñar o no desempeñar otro empleo o comisión en otra 
ppppdependencia o entidad de la Administración Pública Federal. 

3.6 La  Subdirección  de  Administración,  a  través  de  la  Coordinación  de  Recursos  Humanos,  solicita  la  
documentación para dar de alta al empleado de acuerdo a lo establecido por la Dirección General de Recursos 
Humanos y remitirla en la forma y tiempo.

3.7 Para el caso del personal que haya laborado en alguna otra dependencia de Gobierno Federal, deberá de  
notificarlo y presentar las hojas únicas de servicio a la Subdirección de Administración, a fin de que ésta solicite  
a la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos el trámite de pago de prima de 
antigüedad y vigilar el pago correcto y oportuno de este beneficio.       

3.8 La Subdirección de Administración a través de la Coordinación de Recursos Humanos, da seguimiento del  
alta de los trabajadores ante el ISSSTE, entregándoles copia del formato, conservando en el expediente otra  
copia con la firma de recibido del trabajador.

3.9 Para depositar las percepciones  de nómina del trabajador, la Subdirección de Administración a través de la  
Coordinación  de  Recursos  Humanos,   asesorará  al  personal  para  requisitar   los  formatos  respectivos  y 
tramitarlos  ante el banco, a fin de realizar la apertura de su cuenta de nómina, anotando el número en el  
FOMOPE para su envío.

3.10 La  Subdirección  de  Administración  a  través  de  la  Coordinación  de  Recursos  Humanos,  tramita  los 
movimientos de alta de personal, registrándose en el FOMOPE la clave que establece el sistema integral de  
administración de personal de confianza (SIAP), de conformidad al cuadro siguiente.

TIPO CLAVE PERIODO DETERMINADO
NUEVO INGRESO CONFIANZA 4002 INDEFINIDO
NUEVO INGRESO CONFIANZA PROVISIONAL 4003 DETERMINADO

3.11 El trámite ante la Dirección General de Recursos Humanos para dar de alta en sistema al candidato, es 
responsabilidad de la Subdirección de Administración a través de la Coordinación de Recursos Humanos, que 
debe  efectuarla  mediante  la  elaboración  y  envío  del  FOMOPE  (ingreso),  requisitado  según  el  tipo  de 
movimiento, anexando la documentación soporte que indica el anexo 1 y copia del FOMOPE de antecedente 
que origina la vacante.

3.12 Es  responsabilidad  de  la  Subdirección  de  Administración  a  través  de  la  Coordinación  de  Recursos 
Humanos, dar seguimiento al trámite de pago, obtener copia del FOMOPE operado por la Dirección de Personal 
y archivarla en el expediente del trabajador.
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3.13 Al  ingreso del  personal,  la  Subdirección  de  Administración a  través  de la  Coordinación  de Recursos  
Humanos, requisita los formatos para dar de alta ante la Compañía de Seguros según el nivel de puesto, los 
seguros institucionales a que tiene derecho.

3.14 Es responsabilidad de la  Subdirección  de  Administración,  contar  con un expediente  de personal  que 
contenga toda la documentación soporte de alta y subsecuente de los movimientos que el trabajador tenga 
durante su vida laboral, que debe ser conservada en custodia de la Coordinación de Recursos Humanos de la 
Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública.

3.15 Cuando la Secretaría de Hacienda y Crédito Público congele la ocupación de plazas vacantes y en caso 
que por las necesidades del servicio se requiera la ocupación de las mismas, la Subdirección de Administración 
elaborará una justificación y la remitirá con oficio solicitando el descongelamiento y ocupación a la Dirección 
General de Recursos Humanos, realizando los trámites respectivos hasta la recepción de la autorización o 
rechazo de dicha Secretaría.

3.16 Las presentes Políticas de Operación, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda 
con  lo  dispuesto  en  el  Manual  Administrativo  de  Aplicación  General  en  materia  de  Recursos  Humanos y 
Organización y del Servicio Profesional de Carrera.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO:
DAFDirección de Administración y Finanzas.

40.- Procedimiento para el Reclutamiento, Selección y Contratación
de Personal de Confianza.

Rev.0

Hoja 5 de 14

4.0  Descripción del Procedimiento.

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
1.0 Propuesta de 
candidato por parte de 
las áreas para 
contratación

1.1 De la  Dirección Jurídica y de Patrimonio 
Inmobiliario, de la Dirección de Vinculación Social, 
Filantropía y Evaluación del Impacto, de la Dirección de 
Administración y Finanzas, así como de la Dirección 
General de la Administración del Patrimonio de la 
Beneficencia Pública,  se recibe curriculum vitae de 
candidatos para contratación de personal de confianza.

1.2 Revisa que el candidato cumpla con el perfil del 
puesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.
Procede:    
No: Regresa documento a la Dirección de Área 
correspondiente informando el motivo
Si: Instruye para iniciar procedimiento de contratación
 

• Curriculum Vitae.

Subdirección de 
Administración

2.0 Solicitud de 
documentación

2.1 Recibe curriculum y solicita documentación soporte 
al candidato.

• Curriculum Vitae

3.0 Recepción, 
validación y trámite de 
documentación

3.1  Recibe  documentación  del  candidato,  evalúa 
documentos comprobatorios.

Procede:
No: Se regresa actividad 1.1
Si: Elabora los siguientes documentos: FOMOPE en tres 
originales y dos copias, Alta del trabajador al ISSSTE y 
envía para firma. 

• Oficio de envío
• FOMOPE
• Aviso de alta al ISSSTE
• Documentación soporte

4. 0 Revisión de 
documentación para 
rubrica

4.1 Recibe y revisa documentación 

Procede:
No: Regresa para corrección a la actividad 3.1
Si:  Rubrica  y  envía  a  la  Dirección  General  para  su 
autorización.

• Oficio de envío
• FOMOPE
• Aviso de alta al ISSSTE
• Documentación soporte

Dirección de Administración y 
Finanzas
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable
5.0 Autorización de 
Contratación

5.1 Recibe, firma FOMOPE y regresa a la Subdirección 
de Administración.

• FOMOPE

Dirección General

6.0  Recepción de 
Documentación 
Autorizada

6.1  Recibe  la  documentación  autorizada  y  turna  para 
trámite

• FOMOPE

Subdirección de 
Administración

7.0 Tramitación de 
documentos

7.1  Recibe  FOMOPE  autorizado  y  tramita  ante  la 
Dirección  General  de  Recursos  Humanos  el  alta  del 
candidato anexando la documentación soporte. 

• Oficio de envío
• FOMOPE
• Aviso de alta al ISSSTE
• Documentación soporte

Subdirección de 
Administración (Recursos 

Humanos)

La  Dirección General de Recursos Humanos recibe, sella 
oficio, documentación soporte y captura la documentación en el 

sistema de alta de personal,  para el pago de salarios.

8.0 Recepción  de 
acuse 

8.1  Recibe  acuse  de  oficio  sellado  por  la  DGRH,  y 
archiva en expediente.

• Acuse

Subdirección de 
Administración (Recursos 

Humanos)
9.0  Seguimiento del 
trámite de alta en 
nómina 

9.1 Monitorea el status del trámite de los documentos en 
la Dirección General de Recursos Humanos, e informa a 
la Subdirección de Administración

10.0 Recepción de 
documentación 
operada 

10.1 Obtiene de la Dirección General de Recursos 
Humanos copia operada de los documentos para 
integración y archivo en expediente 

• FOMOPE 
• Aviso de alta del ISSSTE.

11.0  Revisión de 
Expediente de personal 

11.1 Revisa expediente debidamente integrado.

Procede:

No: Regresa al Área de Recursos Humanos
Si:  Instruye  para  su  resguardo  al  Área  de  Recursos 
Humanos 

• Expediente de personal 

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Subdirección de 
Administración
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5.0 Diagrama de Flujo

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
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SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

(RECURSOS HUMANOS)
DIRECCIÓN GENERAL
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SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN

SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

(RECURSOS HUMANOS)
DIRECCIÓN GENERAL

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

A

Procede

NO

Regresa para 
corrección a la 
actividad 3.1

SI
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Dirección General 

para su autorización

Autorización de 
contratación

5

FOMOPE

6

Recepción de 
documentación 

autorizada

FOMOPE

7
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documentación 

autorizada
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FOMOPE

Aviso de alta al ISSSTE

Documentación soporte

La Dirección General de Recursos 
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8
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SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN

SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

(RECURSOS 
HUMANOS)

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS
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B
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9
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10
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Revisión de 
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11
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de Recursos 
Humanos

Instruye para su 
resguardo en el área 

de Recursos 
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6.0  Documentos de referencia

Documentos Código (cuando aplique)

Ley Orgánica de la Administración Publica Federal Vigente

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos Vigente

Ley Federal  de los Trabajadores al  Servicio  del  Estado Reglamentaria  del 
Apartado B, del Articulo 123 Constitucional Vigente

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del 
Estado Vigente

Ley General de Salud Vigente

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud Vigente

Manual de Organización Vigente

Sistema Integral de Administración de Personal (SIAP) Vigente

Catálogo Sectorial de Puestos del Grupo afín Administrativo de la Secretaria 
de Salud. Vigente

Lineamientos para la integración y conservación de expedientes Vigente

7.0 Registros 

Registros Tiempo de 
conservación Responsable de conservarlo Código de registro o 

identificación única
Oficio envío de 
Documentación candidato 5 años Subdirección de Administración 

(Recursos Humanos)

8.0 Glosario
8.1 DGRH: Dirección General de Recursos Humanos.

8.2 RH: Recursos Humanos.

8.3 FOMOPE: Formato de Movimiento de Personal.

9.0  Cambios de esta versión

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio

Rev. 0 No aplica No aplica
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10.0  Anexos

10.1  Oficio envio de Documentación

10.2  Aviso de Alta (ISSSTE)

10.3  FOMOPE

  

10.1 Oficio envio de Documentación  
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Anexo

“Sin valor”

10.2 Aviso de Alta (ISSSTE)
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Anexo

“Sin valor”

10.3 FOMOPE
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Anexo

“Sin valor”


	1.0  Propósito.
	2.0  Alcance.
	3.0  Políticas de Operación, Normas y Lineamientos.
	4.0  Descripción del Procedimiento.
	5.0 Diagrama de Flujo
	6.0  Documentos de referencia
	7.0 Registros 
	8.0 Glosario
	9.0  Cambios de esta versión
	10.0  Anexos

