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3.-Procedimiento Operativo para la Contratación de Personal de Nuevo Ingreso.

1.0
Propósito

1.1
Establecer los lineamientos para la contratación de personal de nuevo ingreso.

1.2
Contratar personal idóneo, con el fin de que esta Subsecretaria cuente con Servidores Públicos capaces de desarrollar las funciones específicas que tiene la misma.

2.0
Alcance

2.1
A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinación Administrativa.

2.2
A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la SAF.

3.0
Políticas de operación, Normas y Lineamientos
3.1
Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa el instrumentar los controles y procedimientos en relación a la Contratación de Personal.

3.2
Los aspirantes deberán acreditar los estudios realizados con documentación oficial originales.

3.3
En caso de existir algún documento original de procedencia dudosa, se procederá a verificar dicho documento, con la Institución que lo haya expedido. 

3.4
Los aspirantes a puesto de nivel operativo deberán aprobar los exámenes aplicados por la Dirección General de Recursos Humanos.

3.5
Los aspirantes a puesto de Mando Medio, Superior o por Honorarios estarán exentos del examen mencionado en el punto 3.4.

3.6
En caso de haber dos ó más aspirantes deberán estos, ser seleccionados por la Coordinación Administrativa de la SAF. 

3.7
Una vez seleccionado al candidato más apto al puesto, se le dará a conocer las obligaciones y derechos que tiene ante la Secretaría de Salud.

3.8
Al trabajador de nuevo ingreso se le asignará por medio de oficio, tanto su horario de labores, área física donde laborará, y en su caso número de tarjeta, el cual firmara éste con acuse de recibo.

3.9
Al trabajador de nuevo ingreso se le otorgará una credencial, que lo acredite como trabajador de esta Institución.

3.10
Al trabajador de nuevo ingreso se le dará Inducción al puesto de trabajo, así como del Sistema de Gestión de la Calidad.

4.0    Descripción del Procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de solicitud para Contratación de Personal.
	1.1 Envía a la Coordinación Administrativa solicitud para la Contratación de Personal.

· Solicitud de contratación.


	Áreas Internas de la SAF.

	2.0 Recepción de solicitud para Contratación de Personal y turna.
	2.1 Recibe solicitud de contratación de personal y turna al Departamento de Recursos Financieros y Humanos.

· Solicitud de contratación.
	Coordinación Administrativa.

	3.0 Recepción de solicitud para contratación de personal y turna.
	3.1 Recibe solicitud de contratación de personal y turna a la Oficina de Relaciones Laborales.

· Solicitud de contratación.
	Depto. de Recursos Financieros y Humanos.

	4.0 Recepción y verificación de solicitud.
	4.1 Recibe solicitud, verifica en plantilla de personal de la SAF si existe plaza vacante, de acuerdo al perfil de puestos, en caso de puesto de mando medio y superior (Ver Anexo 10.10), y perfil de Competencia ( Ver Anexo 10.11).

· Solicitud de contratación.

      Existe plaza vacante:

      NO: pasa a la etapa 5
      SI:   pasa a la etapa 6


	Oficina de Relaciones Laborales.



	5.0 Informe al área solicitante.
	5.1 Se informa al área solicitante, en caso de no existir plaza vacante.

· Informe al área.
	Áreas Internas de la SAF. 

	6.0 Solicitud de documentación y requisición de Formato de solicitud de Empleo.
	6.1 Solicita al candidato documentación soporte Anexo 10.1 y requisitar, formato solicitud de empleo Anexo 10.2

· Documentación soporte

· Formato de solicitud de empleo.


	Oficina de Relaciones Laborales.



	7.0 Entrega de documentación
	7.1 Entrega documentación soporte y requisita formato.

· Documentación soporte.

· Formato de solicitud de empleo.
	Candidato.

	8.0 Recepción y verificación de documentación
	8.1 Recibe documentación del candidato, así como solicitud de empleo requisitada por el candidato.

· Documentación.

8.2 Verifica que la documentación solicitada este completa y la Solicitud de Empleo.

      Completa:

      NO: pasa a la etapa 7
      SI:   pasa a la etapa 9 


	Oficina de Relaciones Laborales.



	9.0. Solicitud de Constancia de No Inhabilitado.
	9.1 Solicita a la Secretaria de la Función Pública la elaboración de la Constancia de No Inhabilitado.

· Solicitud de Constancia de No Inhabilitado.
	Oficina de Relaciones Laborales.



	10.0 Recepción, elaboración y envío de la Constancia de No Inhabilitado.
	10.1 Recibe solicitud de Constancia de No Inhabilitado, elabora y envía.

· Solicitud de Constancia de No Inhabilitado.
	Secretaría de la Función Pública.

	11.0 Recepción de la Constancia de No Inhabilitado.
	11.1 Recibe Constancia de No Inhabilitado. Ver Anexo 10.3

· Solicitud de Constancia de No Inhabilitado.
	Oficina de Relaciones Laborales.



	12.0 Elaboración de oficio para aplicar examen y envío de documentación soporte.
	12.1 Elabora oficio para aplicar exámenes al candidato, anexando documentación soporte.

· Oficio.

12.2 Requisita solicitud de evaluación. Anexo 10.4

· Solicitud de evaluación.


	Oficina de Relaciones Laborales.



	13.0 Recepción de oficio y aplicación de examen.
	13.1 Recibe oficio y aplica examen al candidato.

· Oficio.

· Examen.
	Dirección General de Recursos Humanos.

	14.0 Elaboración de oficio de resultado y envío.
	14.1 Elabora oficio dando a conocer el resultado de la evaluación.

· Oficio de resultados.

14.2 Requisita el Formato de solicitud de evaluación.

· Formato de solicitud.

14.3 Envía.
	Dirección General de Recursos Humanos.

	15.0 Recepción y análisis de resultados del candidato.
	15.1 Recibe resultados, analiza si es adecuado el candidato y turna.

· Resultados.

        Procede:

        NO: pasa a la etapa 5
        SI :  pasa a la etapa 16


	Coordinación Administrativa.

	16.0 Recepción y trámite de resultados.
	16.1 Recibe oficio de resultados y tramita.

· Oficio.
	Oficina de Relaciones Laborales.



	17.0 Solicitud de elaboración de Filiación.
	17.1 Solicita a la Dirección General de Recursos Humanos la 

        elaboración de la Filiación del Candidato. Anexo 10.5

· Solicitud de Filiación.


	Oficina de Relaciones Laborales.



	18.0 Recepción de solicitud para elaboración de Filiación y envía.
	18.1 Recibe solicitud, elabora filiación del candidato y envía a la Coordinación Administrativa.

· Filiación.
	Dirección General de Recursos Humanos.

	19.0 Recepción de Filiación y turna.
	19.1 Recibe Filiación y la turna a la oficina de Relaciones Laborales para efectuar la contratación.
	Coordinación Administrativa.

	20.0 Contratación de personal.
	20.1 Realiza Contratación y elabora documentos:

20.2 FUMP, Anexo 10.6

20.3 Consentimiento para ser asegurado y designación de beneficiarios Anexo, 10.7

20.4 Alta al ISSSTE, Anexo 10.8

20.5 Credencial de identificación, Anexo 10.9

                      TERMINA PROCEDIMIENTO
	Oficina de Relaciones Laborales.
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6.0 
Documentos de referencia.

	Documentos
	Código ( cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo.
	No aplica

	Ley General del Trabajo.
	No aplica

	Ley Federal de Responsabilidades Públicas.
	No aplica

	Manual y Perfil de Puesto.
	No aplica

	Plantilla de Personal.
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No aplica



7.0 
Registros.

	Registros
	Tiempo de 

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de Solicitud para Contratación de Personal.
	Indefinido
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Formato de documentación requerida para el personal de Nuevo Ingreso.
	Indefinido
	Oficina de Relaciones Laborales
	SAF-CAD-PO-001-01

	Acuse de Oficio de Aplicación de Exámenes.
	Indefinido
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Copia de documentación, Solicitud de Empelo.
	Indefinido
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Acuse de Filiación y Constancia de No Inhabilitado.
	Indefinido
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Copia de Resultados de Evaluación.
	3 AÑOS
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Copia de Formato Único de Movimientos de Personal.
	3 AÑOS
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Copia de Consentimiento para ser Asegurado y Designación de Beneficiarios.
	3 AÑOS
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Aviso de Inscripción.
	3 AÑOS
	Oficina de Relaciones Laborales
	N/A

	Credencial de Identificación.
	3 AÑOS
	Oficina de Relaciones Laborales
	SAF-CAD-PO-001-02

	Perfil de Puestos de Mandos Medios y Superiores
	3 AÑOS
	Oficina de Relaciones Laborales
	SAF-CAD-PO-001-03

	Perfil de Competencia
	3 AÑOS
	Oficina de Relaciones Laborales
	SAF-CAD-PO-001-04


8.0
Glosario

8.1. Apto.- Adecuado para algún fin y garantiza suficiente preparación.

8.2. Asegurado.- Persona que contrata un seguro.

8.3. Beneficiario.- Es aquella persona que obtiene el derecho a un bien o servicio en base a terceros.

8.4. Candidato.- Persona que aspira a un cargo o que es propuesta para que se lo concedan. 

8.5. Constancia de No Inhabilitado.- Es un documento donde se dispone una persona  sin ningún tipo de problema dentro de la Función Publica. 

8.6. Contratación de Personal.- Seleccionar a la persona idónea a ocupar un puesto.

8.7. Filiación.-Conjunto de datos personales de un individuo.
8.8. FUMP.- Formato Único de Movimientos de Personal.

8.9. Función.- Actividad que ejerce un cargo.

8.10. ISSSTE.-  Instituto de Seguridad y Servicios Sociales  para los Trabajadores del Estado.

8.11. Plantilla de Personal.- Documento donde muestra información de carácter confidencial los datos de trabajadores como son: RFC, Puesto, Área de Adscripción, Horario y sueldo.

8.12. RFC.- Registro Federal de Contribuyentes.

8.13. SAF.- Subsecretaria de Administración y Finanzas.

8.14. Seguro.-  Contrato por el que los aseguradores se comprometen a indemnizar un eventual daño o accidente.

8.15. Vacante.- Discese de cargo, empleo o plaza que esta sin proveer.

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    Formato de Documentación Requerida para Personal de Nuevo Ingreso. SAF-CAD-PO-001-01

10.2    Formato de Solicitud de Empleo.
10.3    Formato de Constancia de No Inhabilitado.
10.4    Formato de Solicitud de Evaluación.

10.5    Formato de Filiación.

10.6    Formato Único de Movimientos de Personal. 
10.7    Formato de Consentimiento para ser Asegurado y Designación de Beneficiarios.

10.8    Aviso de Inscripción del Trabajador. 

10.9    Credencial de Identificación. SAF-CAD-PO-001-02

10.10  Perfil de Puestos de Mandos Medios y Superiores. SAF-CAD-PO-001-03


10.11  Perfil de Competencia. SAF-CAD-PO-001-04
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