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31.- PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DEL PERSONAL DE LA RAMA MÉDICA Y GRUPO AFIN ADMINISTRATIVO
1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar los trámites necesarios para el Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requerido por la Dirección General de Información en Salud dentro del ámbito de su especialidad a partir de una plaza vacante.
2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable tanto a la Dirección General de Información en Salud, como a sus seis Direcciones de Área: Información en Recursos para la Salud, Sistemas de Información de Servicios de Salud, Información Sobre Necesidades de Salud y Población,    Coordinación, Normatividad y Difusión, Proyectos, Administración y Prestación de Servicios de Salud Electrónicos y a la propia Coordinación Administrativa.
2.2 A nivel externo es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud y al Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.
3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1
La Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud, a través de la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, será la responsable de verificar que se cumpla con la normatividad para el Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal idóneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo al catalogo de los perfiles  de Puesto establecido por la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud. El Reclutamiento de Personal se generará a través de fuentes internas (Sindicato, y la Bolsa de Trabajo).

3.2
La Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, se encargará de entrevistar al Candidato, propuesto a fin de verificar que cumpla con los requisitos y proporcionarle la Solicitud de Empleo (Formato F-1) y de tramitar la Contratación del Personal una vez que el Candidato cumpla con los requisitos de Escolaridad y Experiencia en la función.

3.3
La Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, será el responsable de verificar que las propuestas vayan acompañadas de la documentación requerida para llevar el trámite de acuerdo a Lineamientos y Normas que rigen la Contratación de Personal.

3.4
La Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, será la encargada de examinar la documentación respectiva del candidato y procederá a programarlo para la realización de las respectivas evaluaciones de: Conocimientos Generales, Psicométrico y Psicológico. 
3.5
Una vez aprobado el Candidato por la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal), La Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud, a través de la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, recogerá los resultados de la evaluación, reportándolo a la Coordinación Administrativa, y esta le girará las instrucciones para iniciar su proceso de contratación, en el caso de haber sido satisfactoria dicha evaluación.
3.6
La Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, será la encargada de realizar los tramites para la apertura de la cuenta bancaria y la filiación del trabajador en el caso de ser nuevo ingreso en el Gobierno Federal, una vez realizado este tramite, verificará  el llenado del Formato de Movimiento de Personal (FOMOPE), asignándole la Clave de Presupuestal de Pago, recabar la firma del Trabajador y la de la Dirección General de Información en Salud,  y  tramitar la alta en el sistema de Nómina al Trabajador de Nuevo Ingreso, el trámite se regirá conforme al calendario de pagos preestablecido por la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH).
3.7
La Coordinación Administrativa de la Dirección General de Información en Salud, a través de la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, será la responsable inscribir al trabajador de nuevo ingreso al curso de inducción a la Administración Pública Federal  de dar una breve inducción, impartido por el Centro de Capacitación, perteneciente a la Dirección de Personal.
4.0
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0  Recepción de Curriculums y Solicitud de Empleo
	1.2 Recibe Curriculums de posibles candidatos a ocupar un puesto vacante dentro de la DGIS.

1.2 Envía Curriculums a la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para la revisión de la información. 
	Coordinación Administrativa 

	2.0 Recepción del Candidato y seguimiento
	2.1 Recibe Curriculums y cita al candidato.
2.2 Entrevista al Candidato entregándole Solicitud de Empleo para que requisite los datos solicitados.

2.3 Recibe solicitud debidamente requisitada y solicita al Candidato los siguientes documentos:

· Solicitud de Empleo

· Currículum Vitae 

· Acta de Nacimiento

· Registro Federal de Causantes (RFC)

· Cartilla del SMN, Liberada (en su caso)

· Comprobante de Estudios

· 3 Fotografías tamaño infantil
· Certificado Medico

· Declaración de no Desempeñar otro Empleo

· Clave Única de Registro de Población (CURP)
2.4 Recibe documentos, elabora Formato de Solicitud de Evaluación, anexando Solicitud de Empleo y envía a la Dirección de Personal de la DGRH de la SSA, para que el Candidato sea evaluado. Archiva copia de Acuse.

· Solicitud de Evaluación

· Solicitud de Empleo

· Documentación Soporte
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	3.0   Evaluación y valoración del Candidato.
	3.1 Recibe Solicitud de Evaluación.
3.2 Practica al Candidato los siguientes exámenes:

· Conocimientos Generales

· Médico 

· Psicológico
3.3 Genera Carnet y se lo da al candidato para que lo entregue a la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
· Carnet

	Dirección General de Recursos Humanos, (Dirección de Personal)

	4.0  Recepción de Resultados y seguimiento
	4.1 Acude a la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, (Dirección de Personal) con el Carnet para recibir los resultados de la evaluación.

4.2 Recibe los resultados de la evaluación.

4.3 Acusa de recibido y el original lo turna a la Coordinación Administrativa.

· Solicitud de Evaluación Calificada

	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros 



	5.0 Recepción de evaluación.
	5.1 Recibe evaluación y verifica el resultado.
5.2 Turna a la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros y notifica su decisión.

	Coordinación Administrativa

	6.0 Seguimiento del Candidato
	6.1 Recibe documentos, revisa si el Candidato es idóneo para el puesto y archiva Solicitud de Evaluación Calificada. Es idóneo. ¿Procede?
No.- Notifica en forma verbal al Candidato y termina procedimiento.

Si.-     Pasa a la actividad 7.0
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	7.0 Elaboración de Documentación.
	7.1 Cita al candidato con su documentación en original y copia.

7.2 Apertura la cuenta bancaria, en su caso.

7.3 Coteja toda la documentación.

7.4 Solicita el llenado de su Seguro de Vida Institucional.

7.5 Elabora Formato de Movimiento de Personal (FOMOPE) con la vigencia de ingreso conforme al calendario de recepción firmado por el Director General de la Dirección General de Información en Salud y el Trabajador. 
7.6 Elabora oficio para la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal)

7.7 Integra el expediente de Personal.
7.8 Elabora y envía Formato/Base de Dato de Alta del ISSSTE del candidato seleccionado, 

· Oficio, FOMOPE

· Formato/Base de Datos de Alta del ISSSTE

· Seguro de Vida Institucional

· Documentación Soporte
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

	8.0  Formalización de la Contratación.
	8.1 Recibe oficio, FOMOPE y documentación soporte. Acusa de recibido en la copia.

8.2 Autoriza, opera tramita y registra.

8.3 Envía a la Coordinación Administrativa de la Dirección de Información en Salud, mediante oficio, copia del FOMOPE ya operado.

8.4 Recibe y Envía a las Oficinas del ISSSTE el formato/base de datos de Alta del Trabajador para que opere.
	Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal)

	9.0 Recepción de la Formalización
	9.1 Recibe oficio y FOMOPE gestionado. Acusa de recibido en la copia.
9.2 Turna el original, a la Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.
9.3 Recibe Notificación de Alta de ISSSTE del Trabajador y envía a la Subordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros para que sea anexado al expediente del Trabajador
· FOMOPE gestionado
· Alta de ISSSTE

	Coordinación Administrativa 

	10.0  Alta del trabajador de nuevo ingreso
	10.1 Recibe documentación.

10.2 Archiva documentación y original recibida en el expediente ya integrado del trabajador.

10.3 Proporciona una copia del FOMOPE al trabajador seleccionado, notificándole  su contratación a partir del día 1° ó 16 del mes, según corresponda.
10.4 Recibe Notificación de Alta del ISSSTE del Trabajador para que sea archivado al expediente personal del mismo.

· Documentación, FOMOPE
· Alta de ISSSTE

                                  TERMINA 
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
	Coordinación Administrativa
	Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
	Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal)

	














	





















	


6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (cuando aplique)

	6.1 Manual de Organización Específico de la Dirección General de Información en Salud vigente.
	No aplica

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

	6.3 Condiciones Generales de Trabajo de la SSA
	No aplica

	6.4 Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 
REGISTROS
	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	7.1 Expediente del Trabajador
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (área de Recursos Humanos).
	No aplica

	7.2 Filiación
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; Subcoordinación de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (área de Recursos Humanos).
	No aplica


8.0 GLOSARIO
8.1 MANUAL DE ORGANIZACIÓN.- Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
8.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Medio o instrumento de información en el que se consignan en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participación.
8.3 ÓRGANO DESCONCENTRADO.- Forma de organización administrativa que de acuerdo al Artículo 17 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, tiene facultades específicas para resolver asuntos de la competencia del Órgano Central, siempre y cuando siga los señalamientos de normatividad dictados por este último.

8.4 PERSONAL DE BASE.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.5 PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN
	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS 
10.1 Solicitud de Empleo

10.2 Formato de Movimiento de Personal (FOMOPE)
10.3 Solicitud de Evaluación
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