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13. PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL

1.0     Propósito

1.1 Establecer los lineamientos necesarios para la selección y contratación del personal de nuevo ingreso de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinación Administrativa, a la Subdirección de Recursos Humanos, a las áreas solicitantes y al personal de nuevo ingreso de las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y será operado por la Subdirección de Recursos Humanos y el personal a cargo de la misma, abarca desde la selección del personal idóneo para ocupar una plaza vacante hasta su contratación.

3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Las áreas que soliciten se cubra una vacante deberán requisitar la “Solicitud de contratación de personal” anexando curriculum vitae y comprobantes de estudios del candidato propuesto y solicitar la autorización de la  Coordinación Administrativa.

3.2 Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa:

· Informar al área solicitante la autorización del candidato, siempre y cuando cumpla con la documentación requerida conforme a los lineamientos establecidos por la Dirección General de Recursos Humanos, así como con la descripción y perfil del puesto; señalándoles la vigencia del movimiento que no podrá ser retroactiva más de quince días.

· Entregar oportunamente a la Subdirección de Recursos Humanos la “Solicitud de contratación de personal” autorizada, con la vigencia que corresponda de acuerdo a los trámites que prosigan. 

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos:
· Notificar al candidato su aceptación, el sueldo, el tipo de plaza, el horario y la fecha de inicio, además efectuará el trámite de contratación.

· Integrar la carpeta de control temporal del trabajador por conducto del responsable de archivo; conforme a los lineamientos para la Integración, Manejo y Conservación del Expediente Único de Personal.

· Solicitará la credencial de identificación ante la Dirección General de Recursos Humanos.

· Verificar la documentación que se envía con el Formato de Movimientos de Personal (FOMOPE) para proceso de ingreso y alta en nómina en la Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales de la Dirección General de Recursos Humanos.
· Emitir el registro de control de asistencia, en su caso.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitud de contratación y turno a Subdirección de Recursos Humanos.
	1.1 Recibe del área solicitante la “Solicitud de contratación de personal”, curriculum vitae y constancia de estudios del candidato y turna para verificar si procede la contratación al Subdirector(a) de Recursos Humanos.

· Solicitud de contratación de personal (Formato 10.1)

· Curriculum Vitae

· Constancia de Estudios
	Coordinación Administrativa

	2.0 Recepción de solicitud.
	2.1 Recibe la solicitud y la turna al Encargado de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera, para verificar si procede la contratación.

· Formato 10.1

· Curriculum Vitae

· Constancia de Estudios
	Subdirección de Recursos Humanos

	3.0 Verificación de factibilidad
	3.1 Recibe solicitud y corrobora junto con el Subdirector(a) de Recursos Humanos, que el candidato cubra la descripción y el perfil de puesto autorizado.

· Formato 10.1

· Descripción de puestos

· Curriculum Vitae

· Constancia de Estudios
	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicios Profesional de Carrera)

	4.0 Recepción de solicitud
	4.1 Compila información del candidato y comunica a la Coordinación Administrativa el resultado.

· Formato 10.1
	Subdirección de Recursos Humanos

	5.0 Autorización de solicitud
	5.1  Recibe información sobre el candidato:

¿Procede?:

No: Termina procedimiento.

Si: Continúa Procedimiento.

· Formato 10.1

	Coordinación Administrativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Instrucción para evaluación
	6.1  Firma solicitud autorizando y comunica al área solicitante la aceptación del candidato, instruye al Subdirector(a) de Recursos Humanos para realizar los trámites inherentes, entregándole la solicitud de contratación de personal autorizada.

· Formato 10.1
	Coordinación Administrativa

	7.0 Instrucción para inicio de trámites
	7.1 Recibe la solicitud de contratación de personal autorizada, e instruye al Encargado de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera, para que se realicen los trámites de contratación.

· Formato 10.1
	Subdirección de Recursos Humanos

	8.0 Iniciación de trámites de evaluación
	8.1 Recibe la solicitud de contratación de personal autorizada y contacta al candidato para fijar fecha de entrega de la documentación necesaria, de acuerdo con lo requerido por la Dirección General de Recursos Humanos en la Relación de Documentos para Nuevo Ingreso, para la posterior realización de exámenes de ingreso (para personal de base y de la Rama Médica).

· Documentos nuevo ingreso
	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera).

	9.0 Instrucción para la evaluación al candidato
	9.1 Entrega al candidato, la Solicitud de Evaluación requisitada (sólo personal de base y de la Rama Médica) y la solicitud de empleo para ser llenada; indicándole se presente a exámenes psicométrico y de conocimientos, en la Subdirección de Selección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.
·  Solicitud de Evaluación (Formato 10.2)
·  Solicitud de Empleo (Formato 10.3)
·  Documentos de nuevo ingreso.


	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera

	10.0 Obtención de evaluación
	10.1 Acude a los tres días hábiles posteriores a la fecha del examen, a la Dirección de Personal a recoger el resultado de la evaluación para ver si procede la contratación.

¿Procede?:

No: Termina procedimiento.

Sí: Continúa procedimiento.

· Evaluación.
	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera).


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	11.0 Requisición de documentos de contratación y tramitación
	11.1 Informa al candidato y lo cita con sus documentos para efectuar la contratación, cuando éste se presenta, le entrega los siguientes formatos para que los llene y firme, y le entrega el oficio con copia de los documentos que se requieren para que acuda al Banco a aperturar la cuenta de depósito en nómina (HSBC) o bien en su caso; le solicita un Estado de Cuenta Bancario si ya tiene cuenta  con clave interbancaria:

· Oficio o clave.
· Consentimiento y designación de beneficiarios del Seguro de Vida Institucional así como potenciación del mismo. (formato 10.4)
· Seguro de Separación Individualizado. (Sólo personal de mando medio y superior) (formato 10.5)

· Consentimiento para ser asegurado y autorización del Seguro de Gastos Médicos Mayores. (personal de mando medio y superior) ( formato 10.6)
	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera).

	12.0 Elaboración del FOMOPE
	12.1 Elabora oficio y requisita el Formato de Movimientos de Personal de conformidad con las “Normas y Procedimientos de la Operación del Pago”; y entrega al Subdirector(a) de Recursos Humanos para su revisión y autorización.

· Oficio 
· FOMOPE (formato 10.7)
	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera).

	13.0 Revisión de documentos
	13.1 Recibe y revisa los documentos

¿Procede?:

No: Regresa a la actividad 12

Si: Continúa procedimiento.

· Documentos
	Subdirección de Recursos Humanos

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	14.0 Recepción y visto bueno
	14.1 Recibe, firma y devuelve documentación al Subdirector(a) de Recursos Humanos

· Documentos
	Coordinación Administrativa

	15.0 Instrucción para tramitar FOMOPE
	15.1 Recibe la documentación autorizada y se la entrega al Encargado de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera para que le dé trámite

· Documentos
	Subdirección de Recursos Humanos

	16.0 Realización de trámite de alta
	16.1 Recibe la documentación autorizada y le da trámite, anexándole copias de la documentación de acuerdo con la “Hoja de trámite de FOMOPES”, en la Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales de la Dirección General de Recursos Humanos y envía reporte de alta al ISSSTE al correo electrónico asignado para tal efecto.
· Documentos
· Hoja de trámite de FOMOPES

	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera).

	17.0 Instrucción para integrar carpeta
	17.1 Entrega copia de documentación personal y de los trámites de nuevo ingreso al responsable de archivo para la integración de la carpeta de control temporal.
· Copias
	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera).

	18.0 Integración del expediente del trabajador
	18.1 Integra la carpeta de control temporal de acuerdo con los lineamientos para la Integración, Manejo y Conservación del Expediente Único de Personal para su clasificación y custodia.

· Carpeta de Control Temporal
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo y Nómina)

	19.0 Verificación de pago realizado
	19.1 Verifica con el encargado de la nómina que el trabajador haya sido dado de alta y se haya efectuado correctamente el pago, en caso de omisión acude a la Dirección de Personal para que le informen el motivo.

· Nómina.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Humanos y Encargada de Archivo y Nómina.
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Normas y procedimientos de la operación del pago
	No aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Catálogo de descripción y perfil de puestos
	No aplica

	Hoja de trámite de FOMOPE
	No aplica

	Lineamientos para la Integración, Manejo y Conservación del Expediente Único de Personal
	No aplica

	Guía técnica de elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0
Registros

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

	Solicitud de contratación de personal
	Permanente
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica

	Solicitud de evaluación
	Permanente
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica

	Solicitud de empleo
	Permanente
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica

	Solicitud-Contrato de depósito bancario de dinero a la vista
	Permanente
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica



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

	Consentimiento para ser asegurado, designación de beneficiarios y potenciación del Seguro de Vida Institucional
	Se conserva última actualización
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica

	Seguro de Separación Individualizado
	Se conserva última actualización
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica

	Consentimiento para ser asegurado y autorización del descuento del Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores
	Se conserva última actualización
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica

	FOMOPE Formato de Movimientos de Personal
	Permanente
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo)
	No aplica

	Oficio de solicitud de apertura de cuenta bancaria
	5 años
	Banco (HSBC)
	No aplica


8.0
Glosario

8.1 DGRH: Dirección General de Recursos Humanos.
8.2 FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable.
8.3 FOMOPE: Formato de Movimientos de Personal.

9.0
Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Solicitud de contratación de personal 
10.2 Solicitud de evaluación 
10.3 Solicitud de empleo 
10.4 Consentimiento para ser asegurado, designación de Beneficiarios y Potenciación del    Seguro de Vida Institucional.
10.5   Seguro de Separación Individualizado
10.6   Seguro de Gastos Médicos Mayores
10.7       Formato de Movimientos de Personal (FOMOPE)
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Recepción de solicitud de contratación y turno al área correspondiente





Solicitud de contratación formato 10.1









