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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE 
CONTRATACIÓN DE PERSONAL
1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para llevar a cabo la contratación del personal que brindará apoyo en las funciones propias de las diferentes áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.), que así lo requieran, con el objetivo de alcanzar los objetivos establecidos
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Coordinación Operativa (D.C.O.)
2.2 A nivel externo se encuentra implicada la actuación de la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.) y del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (I.S.S.S.T.E.)
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Para efectuar un movimiento de contratación de personal en la S.P.P.S., la D.O. deberá contar con vacancia, como resultado de movimientos de baja, promoción o creación de plaza. 
3.2 Las contrataciones de personal deberán ser autorizadas por la D.O. en relación a los requisitos contemplados en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud y en las disposiciones vigentes emitidas por la D.G.R.H.
3.3 Los candidatos susceptibles a contratación, deberán presentar en el D.C.O. la siguiente documentación: Currículum Vitae, Acta de Nacimiento, Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.), Cartilla Liberada (personal masculino menor a 40 años de edad), Constancia de Estudios (en apego al profesiograma vigente), Filiación, Clave Única de Registro de Población (C.U.R.P.), constancia de no inhabilitación (no mayor a 6 meses), Credencial de Elector, Comprobante de domicilio ( no mayor a tres meses) y Documento Oficial que señale la última clave presupuestal ocupada por el trabajador (en caso de reingreso a la Secretaría de Salud). En el caso de los nuevos ingresos la D.G.R.H. deberá aplicar la evaluación correspondiente, así como el trámite de filiación.
3.4 En caso de que el candidato seleccionado no cuente con los documentos de Filiación, C.U.R.P., o contrato de cuenta para pago vía nómina con el banco HSBC, el  D.C.O. deberá realizar las gestiones correspondientes.
3.5 El D.C.O. deberá elaborar y tramitar ante la D.G.R.H. el Formato Único de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) de alta o reingreso al sistema de nómina, el aviso de alta al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (I.S.S.S.T.E.), así como la integración del Expediente Único de Personal.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitud de empleo
	1.1 Recibe solicitud de empleo y entrevista al aspirante.
Procede:

No: Termina procedimiento.
       Sí: Continua procedimiento.
	Dirección de Operación

	2.0 Solicitud, revisión e integración de documentación para contratación
	2.1 Solicita, recibe y revisa la documentación del aspirante
· Documentos personales 
Procede: 
No: Termina procedimiento.
Sì:  Continua procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0  Elaboración de Documentación  para Evaluación
	3.1 Elabora solicitud de empleo del aspirante (F-DCO-05), oficio  y solicitud de evaluación (F-DCO-04), la cual es aplicable únicamente para las plazas de base, y recaba firmas de autorización del Director de Operación.
· Oficio de solicitud de evaluación 
· Formato (F-DCO-04)
· Formato (F-DCO-05)
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Integración de Documentos y Aplicación de Evaluación
	4.1 Integra los documentos personales, solicitud de empleo, solicitud de evaluación  y oficio e indica la fecha de presentación en la D.G.R.H. para la aplicación de evaluación.
· Oficio de solicitud de evaluación 
· Documentos personales 

· Formato (F-DCO-04)

· Formato (F-DCO-05)
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Recepción de oficio y resultado
	5.1 Recibe oficio y resultado en formato (F-DC0-04) e informa a la D.O.
· Oficio de resultado de evaluación
· Formato (F-DCO-04)
	Departamento de Coordinación Operativa


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Autorización de Contratación
	6.1 Recibe resultado en formato (F-DCO-04) y autoriza el trámite de contratación y turna al D.C.O.
Procede:

No: Termina procedimiento.

Sí:  Continua procedimiento.
	Dirección de Operación 

	7.0 Elaboración de formatos y oficio de envío

	7.1 Elabora oficio, requisita formatos  (F-DCO-01), (F-DCO-02) Y (F-DCO-06), recaba firmas del Director de Operación y envía a la D.G.R.H. 
· Oficio de envío 
· Formato (F-DCO-01)
· Formato (F-DCO-02)
· Formato (F-DCO-06)
	Departamento de Coordinación Operativa

	8.0 Recepción, seguimiento y notificación
	8.1 Recibe acuse y da seguimiento con el mismo en la D.G.R.H.
8.2 Notifica vía telefónica al candidato que su movimiento fue autorizado e indica fecha de inicio de labores.
· Acuse de recibo
	Departamento de Coordinación Operativa

	9.0 Validación en nómina e integración de expediente
	9.1 Valida que el movimiento sea reflejado en nómina e integra expediente único de personal para resguardo.

· Nómina

· Expediente único de personal

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Operación
	Departamento de Coordinación Operativa
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	Departamento de Coordinación Operativa

	
	


	Dirección de Operación


	Departamento de Coordinación Operativa

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo Vigentes en la Secretaria de Salud
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	No aplica

	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

	Acuse de recibo del aviso del alta del trabajador
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo del formato de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo del formato único de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo del oficio de solicitud de evaluación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse del oficio de envío de movimiento de alta
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Copias de la documentación personal del candidato
	Permanente
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Expediente único de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Oficio de resultado de evaluación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


	Solicitud de empleo
	Permanente
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 Aspirante: Persona que desea prestar sus servicios y conocimientos recibiendo una remuneración económicamente por ello.
8.2 Aviso de Alta al I.S.S.S.T.E.: Documento con el que se afilia al trabajador al ISSSTE para tener derecho a los servicios de seguridad social.
8.3 Candidato: Sujeto que cubre el perfil académico y laboral, susceptible a ser contratado.
8.4 Clave Presupuestal: Clave de pago asignada a cada trabajador conformada alfanuméricamente, integrada por el programa, subprograma, unidad responsable, partida, puesto, horas y número de plaza.
8.5 Constancia de no Inhabilitación: Documento que exime al servidor público de algún impedimento para poder ocupar un puesto dentro del gobierno, autorizada por la Secretaría de la Función Pública.
8.6 C.U.R.P. (Clave Única de Registro de Población): Es un documento oficial de registro que se asigna a todas las personas que viven en el territorio nacional, así como a los mexicanos que viven en el extranjero.

8.7 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.

8.8 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos

8.9 D.O.: Dirección de Operación.

8.10 Filiación. Documento oficial emitido por la Dirección General de Recursos Humanos, en el cual constan los datos generales de cada trabajador.
8.11 Formato de Resultados de Evaluación: Documento en el que se notifica a las unidades administrativas el resultado de los exámenes de conocimientos, médicos y psicológicos que se aplican al personal de nuevo ingreso a la Secretaría de Salud.
8.12 F.U.M.P. (Formato Único de Movimientos de Personal): Documento  oficial autorizado que avala los movimientos o incidencias de los trabajadores, afectando el sistema de  nómina de pago del personal de la Secretaría de Salud.
8.13 I.S.S.S.T.E.: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.
8.14 Profesiográma: Catálogo de puestos para consultar la correcta asignación de puesto en la contratación de los recursos humanos, en el que se describen, los códigos, denominación del puesto y nivel así como las  funciones, actividades, experiencia  y  perfil académico requeridos para cada uno de los puestos que integran la estructura de la Secretaría de Salud autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

8.15 R.F.C. (Registro Federal de Contribuyentes): Clave de identificación personal integrada por trece caracteres de letras y números, en los cuales los dos primeros se conforman tomando la letra inicial y la primera  vocal del primer apellido , el tercero lo ocupa la letra inicial del segundo apellido , el cuarto se forma con la 1er. letra del nombre y los siguientes seis caracteres se toman de manera numérica con el año mes y día de la fecha de nacimiento, los tres últimos se ocupan para la homoclave.

8.16 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

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 Relación de movimientos de personal (F-DCO-01)
10.2 Formato único de movimientos de personal (F-DCO-02)
10.3 Solicitud de Evaluación (F-DCO-04)
10.4 Solicitud de Empleo (F-DCO-05)
10.5       Aviso de Alta del trabajador (F-DCO-06)
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-Oficio de resultado de evaluación


-Formato (F-DCO-05)
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-Oficio de envío


-Formato (F-DCO-01)


-Formato (F-DCO-02)


-Formato (F-DCO-06)





INICIO
























































6





8
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Elaboración de formatos y oficio de envío
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