	[image: image2.png]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	

	
	SUBDIRECCIÓN DE OPERACIÓN DEL InDRE
	
	

	
	72. Procedimiento para la contratación de personal de nuevo ingreso
	
	Rev.1

	
	
	
	Hoja: 1de 21


	[image: image1.png]



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	

	
	SUBDIRECCIÓN DE OPERACIÓN DEL InDRE
	
	

	
	72. Procedimiento para la contratación de personal de nuevo ingreso
	
	Rev.1

	
	
	
	Hoja:2  de 21



72. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
1.0   Propósito
Dar a conocer los trámites necesarios para la Contratación del Personal de acuerdo al perfil, conocimientos, capacidades y habilidades requeridos por el Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos dentro del ámbito de su especialidad.

2.0   Alcance 
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Personal de nuevo ingreso al InDRE.
2.2  A nivel externo el procedimiento es aplicable a los Profesionales de la Medicina,  Química, Biología y todas las áreas técnicas del Instituto, además de las Administrativas cuyo perfil sea el idóneo para  desempeñarse  dentro del ámbito de competencia del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1
El Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos, a través del Área de Recursos Humanos, será el responsable del Reclutamiento y Selección del Personal para ocupar las plazas vacantes de acuerdo a perfiles del Puesto establecido.

3.2
El Reclutamiento de Personal se generará a través de fuentes internas (Sindicato, Bolsa de Trabajo). 

3.3 
La Subdirección de Operación a través del área de Recursos Humanos, se   encargará de entrevistar al candidato para verificar que cumpla con los requisitos y proporcionarle la Solicitud de Empleo, así como de tramitar la Contratación del Personal una vez que el mismo cumpla con los requisitos de Escolaridad y Experiencia en la función.
3.4 
La Subdirección de Operación a través del área de Recursos Humanos, será la 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.

3.5 
La Subdirección de Operación del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos  será la responsable de autorizar los documentos oficiales que se generen en el proceso de Reclutamiento, Selección y Contratación del Personal.

3.6
La Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) de la Secretaría de Salud, examinará y contratará al Candidato en un plazo no mayor de 15 días hábiles a partir de su recepción.

3.7 La Subdirección de Operación del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos, a través del área de Recursos Humanos, será la responsable de recoger el resultado de la evaluación contenida en la Solicitud de Evaluación, en la Dirección General de Recursos Humanos.

3.8
El área de Recursos Humanos, gestionará el alta del trabajador en el sistema de nómina ante la Dirección General de Recursos Humanos, mediante un oficio, Formato de Movimiento de Personal (FOMOPE) y documentación requerida para nuevo ingreso y reingreso de personal.

4.0       Descripción de la actividad

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Solicitud de Personal
	1.1 Determina la lista de plazas vacantes para ocupación directa (no Escalafón)

1.2 Revisa curriculums de candidatos propuestos por la autoridad y sindicato conforme a profesiograma y selecciona el que cumpla con los requisitos.

· Currículum seleccionado
	Subdirección de Operación

(  Área de

Recursos Humanos / Comisión Auxiliar Mixta de Escalafón)


	2.0 Recepción del Candidato

	2.2 Entrevista al candidato entregándole la Solicitud de Empleo para que requisite los datos solicitados.

2.3 Recibe la Solicitud de Empleo debidamente requisitada y solicita al Candidato la Documentación Requerida para el Proceso de Evaluación en original:

· Currículum Vitae 

· Constancias y/o Certificados de Estudios

· Cartilla y liberación del SMN, (exclusivamente hombres y hasta los 40 años)

· Clave Única de Registro Poblacional (CURP)

· Registro Federal de Causantes (RFC con homoclave)

· Credencial de Elector (IFE)

· Comprobante de domicilio: agua, luz o teléfono (No mayor a tres meses).

· En caso de menores de edad, carta de autorización para laborar de parte de sus padres o tutor

· En el caso de personal proveniente del extranjero, Cédula FM3 o Carta de Naturalización. En caso de que haya realizado sus estudios en el extranjero, deberá presentar sus títulos y/o certificados previamente revalidados por la Secretaría de Educación Pública.

· Acta de Nacimiento

· Certificado Médico (no escolar) expedido y sellado por una Institución Oficial, con firma y cédula del médico (No mayor a un mes a partir de su fecha de expedición).

· Dos fotografías tamaño infantil a color de frente (recientes).

2.4 Recibe documentos y verifica que estén completos y correctos. 
	Subdirección de Operación

(Área de Recursos Humanos)


	3.0 Proporciona la información requerida
	3.1. Llena Formato de Solicitud de Evaluación, anexa la Solicitud de Empleo y los entrega al Candidato.
3.2. Entrega la Solicitud de Evaluación, Solicitud de Empleo y la documentación requerida para el proceso de evaluación a la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH).
· Formato de Solicitud de Evaluación 

· Formato de Solicitud de Empleo
· Documentación requerida para el proceso de evaluación. 
	Candidato

	4.0   Evaluación y valoración del Candidato.
	4.1. Recibe al candidato y la documentación.

4.2. Entrega carnet al candidato.
4.3. Aplica las evaluaciones  al candidato en las siguientes secciones:

· Preselección

· Conocimientos Teóricos

· Conocimientos Prácticos

· Psicología.
	Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.



	5.0 Entrega de carnet
	5.1 Entrega carnet al Área de Recursos Humanos del InDRE, una vez que han concluido las evaluaciones. 


	Candidato

	6.0 Recepción de Resultados y  Gestión de Ingreso

	6.1. Recibe de la  Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos, la Evaluación con el Dictamen Final.
6.2. Acusa de recibido.
6.3. Revisa si el Dictamen Final 
¿Procede?

No.- Notifica en forma verbal al Candidato y termina procedimiento. (Termina procedimiento)

Si.- Continúa procedimiento.
6.4. Llena FOMOPE señalando la vigencia de ingreso conforme al Calendario de recepción de documentos para su inclusión en nómina.
6.5. Elabora el oficio para la Dirección de Personal de la DGRH y recaba firma de la Subdirección de Operación y de la Dirección General Adjunta del InDRE.
6.6. Integra expediente del Candidato con la documentación requerida para nuevo ingreso y reingreso de personal.
6.7. Entrega oficio, FOMOPE y   la Documentación requerida para nuevo ingreso y reingreso de personal en la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos

	Subdirección de Operación

(Área de Recursos Humanos)



	7.0 Formalización de la Contratación.
	7.1. Recibe oficio, FOMOPE y documentación soporte.
7.2. Sella el acuse.
7.3. Autoriza y registra.
7.4. Envía oficio con documentación.
· Oficio con acuse de recibo
 
	Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.

	8.0 Alta del trabajador de nuevo ingreso
	8.1. Recibe acuse. 
8.2. Archiva documentación en el expediente del trabajador.
8.3. Elabora memorándum para notificar al trabajador su contratación a partir del día 1° ó 16 del mes, según corresponda, así como el área de adscripción, horario y número de tarjeta.
8.4. Recibe  el trabajador memorándum de notificación y acusa de recibo.
8.5. Recibe acuse. 
8.6. Archiva acuse en el expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Operación

(Área de Recursos Humanos)



	
	
	


5.0  Diagrama de Flujo 
	Subdirección de Operación
(  Área de Recursos Humanos / Comisión Auxiliar Mixta de Escalafón)
	Subdirección de Operación

(Área de Recursos Humanos)


	Candidato
	Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.
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SOLICITUD DE EVALUACION  

    I. -  DATOS DEL SOLICITANTE           FECHA:          UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE REMITE:     CENTRO NACIONAL DE VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA Y CONTROL DE  ENFERMEDADES   INSTITUTO DE DIAGNÓSTICO Y REFERENCIA EPIDEMIOLÓGICOS     NOMBRE DEL ASPIRANTE:        EDAD:     AÑOS             SEXO:                   ESTADO CIVIL:         ESCOLAR IDAD:        PUESTO:      ASPIRANTE N°           PARA CUBRIR LA PLAZA CON CLAVE:      TIPO DE MOVIMIENTO     PROVISIONAL         INTERINO DEL                     AL       
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[image: image4.emf]REFERENCIAS

QUE NO SEAN FAMILIARES NI JEFES ANTERIORES

PARENTESCO EDAD

NOMBRE OCUPACION

ESCOLARIDAD 

DOMICILIO

INGRESO FAMILIAR 

TOTAL MENSUAL 

TELEFONO

PERCIBE INGRESOS

MONTO 

MENSUAL

TIPO DE VIVIENDA CASA   (   )  DEPARTAMENTO (   )  

PROPIO   (   )  RENTADO  (  )  FAMILIAR  (   ) HIPOTECA (    )

IMPORTE  DE RENTA O HIPOTECA 

POR QUE MEDIO SE ENTERO DE LA VACANTE

DATOS FAMILIARES Y SOCIO ECONOMICOS

PERSONAS CON LAS QUE VIVE ACTUALMENTE

OCUPACION

ESTA DISPUESTO A VIAJAR

HA TRABAJADO O ESTA TRABAJANDO PARA EL GOBIERNO FEDERAL      SI  (    )                 NO (    )

DEPENDENCIA:                                 PERIODO  DE         A LA FECHA                         MOTIVO DE SEPARACION

POR QUE LE INTERESA TRABAJAR EN LA SECRETARIA DE SALUD 

COMO SE DESCRIBE A SI MISMO

TRABAJA ALGUN FAMILIAR EN LA SSA   SI   (  )    NO  (    ) 

NOMBRE: 

HA RESIDIDO EN OTRO PAIS    DONDE

MOTIVO DE RESIDENCIA

DESCRIBA COMO SON SUS RELACIONES FAMILIARES

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR

NOTA: TODA LA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD ES CONSIDERADA CONFIDENCIAL POR PARTE DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS  

HUMANOS


[image: image5.emf]OBSERVACIONES

PARA SER LLENADO POR TRABAJO SOCIAL O AREA DE PSICOLOGIA

DATOS GENERALES Y LABORALES

DATOS FAMILIARES Y SOCIO ECONOMICOS

FECHA             

[image: image6.emf]UNIDAD EXPEDIDORA:

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:         

 

FILIACION CURP

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)

DOMICILIO PARTICULAR:

C  A  L  L  E NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR

       COLONIA       CODIGO POSTAL             DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELEFONO

CUENTA BANCARIA NUMERO

GENERO ESTADO CIVIL FECHA DE INGRESO DIA MES AÑO DEPENDENCIA

GOBIERNO FEDERAL

SECRETARIA DE SALUD

D A T O S    P R E S U P U E S T A L E S

A   P UNIDAD PARTIDA CODIGO P   G A   I G   F FUNCION SUBFUNCION PUESTO

ADSCRIPCION

NOMBRE

CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD

DATOS DEL SUSTITUIDO:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)

FILIACION

EFECTOS DEL AL

       DIA      MES      AÑO NO. DE DOCUMENTO QNA

TIPO DE MOVIMIENTO

ADSCRIPCION:

NUEVO INGRESO PENSION ALIMENTICIA LICENCIA

BASE

REINGRESO DATOS PERSONALES CAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS

CONFIANZA

PROMOCION BAJA PRIMA QUINQUENAL INTERINO

DISMINUCION REANUDACION DE LABORES PREJUBILATORIA PROVISIONAL

EVENTUAL

C  L  A  V  E     P  R  E  S  U  P  U  E  S  T  A  L

A    P UNIDAD PARTIDA CODIGO P    G A    I G    F FUNCION SUBFUNCION PUESTO

CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD

  

8 HORAS

NOMBRE DEL PUESTO 7 HORAS

6 HORAS

P  E  R  C  E  P  C  I  O  N  E  S

PARTIDA PRESUPUESTAL ANTERIOR ACTUAL DIFERENCIA

E  L  A  B  O  R  O Vo. Bo. R E S P O N S A B L E   D E   L A   U N I D A D   E X P E D I D O R A A U T O R I Z O

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



TOTAL



JUSTIFICACION O MOTIVOS DEL MOVIMIENTO



HORARIO ASIGNADO



CODIGO



TIPO DE TRABAJADOR



AL



DEL



                                       O   P   E   R   A   C   I   O   N VIGENCIA



NUMERO DE EMPLEADO

TIPO DE TRABAJADOR LOTE



MOTIVO

NUM. DE DOCUMENTO



LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO)



ANTECEDENTE

CLAVE ANTERIOR

D A T O S  P E R S O N A L E S



CMMA/JOCH/JMAM/

sdt

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA



SUBSECRETARIA DE



ADMINISTRACION Y FINANZAS



	[image: image7.emf]Unidad Responsable:

Nombre:

Tipo de movimiento y Código:

1 Acta de nacimiento

2 Comprobante de estudios

3 Currículum vitae

4 R.F.C. con Homonimia

5 C.U.R.P.

6 Copia de Credencial del IFE

7 Comprobante de domicilio

8 Cartilla de Servicio Militar (según el caso)

9 Hoja de Evaluación (original)

10 Filiación

11 Aviso del ISSSTE (alta o modificación de sueldo según sea el caso)

12 Numero de cuenta HSBC (18 dígitos)

13 Antecedente de generación de recurso

* DCD

DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA NUEVO INGRESO Y REINGRESO DE

PERSONAL

[image: image8.emf]DEL 3 AL 7 DE NOVIEMBRE 23 - 24

DEL 18 AL 20 DE OCTUBRE 22

DEL 4 AL 6 DE OCTUBRE 21

DEL 20 AL 22 DE SEPTIEMBRE 20

DEL 1

°

AL 5 DE SEPTIEMBRE 19

DEL 19 AL 23 DE AGOSTO 18

DEL 5 AL 9 DE AGOSTO 17

DEL 21 AL 25 DE JULIO 16

DEL 6 AL 8 DE JULIO 15

DEL 20 AL 22 DE JUNIO 14

DEL 3 AL 7 DE JUNIO 13

DEL 20 AL 24 DE MAYO 12

DEL 6 AL 10 DE MAYO 11

DEL 15 AL 19 DE ABRIL 10

DEL 4 AL 6 DE ABRIL 9

DEL 21 AL 23 DE MARZO 8

DEL 3 AL 7 DE MARZO 7

DEL 17 AL 21 DE FEBRERO 6

DEL 3 AL 7 DE FEGRERO 5

DEL 20 AL 24 DE ENERO 4

FECHA DE RECEPCIÓN QUINCENA

DEL 3 AL 7 DE NOVIEMBRE 23 - 24

DEL 18 AL 20 DE OCTUBRE 22

DEL 4 AL 6 DE OCTUBRE 21

DEL 20 AL 22 DE SEPTIEMBRE 20

DEL 1

°

AL 5 DE SEPTIEMBRE 19

DEL 19 AL 23 DE AGOSTO 18

DEL 5 AL 9 DE AGOSTO 17

DEL 21 AL 25 DE JULIO 16

DEL 6 AL 8 DE JULIO 15

DEL 20 AL 22 DE JUNIO 14

DEL 3 AL 7 DE JUNIO 13

DEL 20 AL 24 DE MAYO 12

DEL 6 AL 10 DE MAYO 11

DEL 15 AL 19 DE ABRIL 10

DEL 4 AL 6 DE ABRIL 9

DEL 21 AL 23 DE MARZO 8

DEL 3 AL 7 DE MARZO 7

DEL 17 AL 21 DE FEBRERO 6

DEL 3 AL 7 DE FEGRERO 5

DEL 20 AL 24 DE ENERO 4

FECHA DE RECEPCIÓN QUINCENA

S UBSECRETARÍA DE  A DMINISTRACIÓN Y  F INANZAS   D IRECCIÓN  G ENERAL DE  R ECURSOS  H UMANOS   D IRECCIÓN DE  P ERSONAL       C ALENDARIO DE RECEPCI ÓN DE DOCUMENTOS   P ARA SU INCLUSIÓN EN  NÓMINA  2011   Av. Paseo de la Reforma No. 10, 2 4° Piso, “Torre Caballito”, Col. Tabacalera   Del. Cuauhtémoc, México, D.F., C.P. 06030   Tels. 50 63 84 00 Ext. 58950      
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1. Acuda puntualmente a las citas el día 

y hora señalada.

2. Cumpla cuidadosamente todas las 

instrucciones que le señalen en el 

Departamento.

3. Para mayor información acuda 

personalmente a:

Paseo de la Reforma No. 10 Piso 24, 

(Torre Caballito)

NOTA: La falta de cumplimiento a una de 

sus citas ocasionará la alteración de la 

propuesta inicial.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Dirección General de Recursos Humanos

Dirección de Personal

Subdirección de Selección de Personal

Departamento de Reclutamiento y Selección

Fotografía

Num. de Reg. ____________

Nombre: 

_______________________________

Procedencia: 

___________________________

_______________________________________

Puesto: 

________________________________

O.1228-94 Rev. 2

SECCIONES

MES

DIA AÑO

RESPONSABLE

I. PRESELECCIÓN

II. CONOCIMIENTOS TEÒRICOS

CONOCIMIENTOS PRÁCTICOS

III. PSICOLOGÍA

RECOMENDACIONES

1. Acuda puntualmente a las citas el día 

y hora señalada.

2. Cumpla cuidadosamente todas las 

instrucciones que le señalen en el 

Departamento.

3. Para mayor información acuda 

personalmente a:

Paseo de la Reforma No. 10 Piso 24, 

(Torre Caballito)

NOTA: La falta de cumplimiento a una de 

sus citas ocasionará la alteración de la 

propuesta inicial.

RECOMENDACIONES

1. Acuda puntualmente a las citas el día 

y hora señalada.

2. Cumpla cuidadosamente todas las 

instrucciones que le señalen en el 

Departamento.

3. Para mayor información acuda 

personalmente a:

Paseo de la Reforma No. 10 Piso 24, 

(Torre Caballito)

NOTA: La falta de cumplimiento a una de 

sus citas ocasionará la alteración de la 

propuesta inicial.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Dirección General de Recursos Humanos

Dirección de Personal

Subdirección de Selección de Personal

Departamento de Reclutamiento y Selección

Fotografía

Num. de Reg. ____________

Nombre: 

_______________________________

Procedencia: 

___________________________

_______________________________________

Puesto: 

________________________________

O.1228-94 Rev. 2

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Dirección General de Recursos Humanos

Dirección de Personal

Subdirección de Selección de Personal

Departamento de Reclutamiento y Selección

Fotografía

Num. de Reg. ____________

Nombre: 

_______________________________

Procedencia: 

___________________________

_______________________________________

Puesto: 

________________________________

O.1228-94 Rev. 2

SECCIONES

MES

DIA AÑO

RESPONSABLE

I. PRESELECCIÓN

II. CONOCIMIENTOS TEÒRICOS

CONOCIMIENTOS PRÁCTICOS

III. PSICOLOGÍA

SECCIONES

MES

DIA AÑO

RESPONSABLE

I. PRESELECCIÓN

II. CONOCIMIENTOS TEÒRICOS

CONOCIMIENTOS PRÁCTICOS

III. PSICOLOGÍA
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II. -  DESCRIPCION DEL PUESTO:         AREA DE TRABAJO:        ACTIVIDADES RUTINARIAS:       .   ACTIVIDADES PERIÓDICAS:         FUNCIÓN ESPECÍFICA:         PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:      

III. -  DICTAMEN FINAL:     NOMBRE:     R.F.C.           CODIGO:             PUESTO:     N° DE EXPEDIENTE            MAL                   ADECUADO     ADECUADO           NO ADECUADO           DESERTOR   REQUISITADO       C/ RESER V                                                                                   OBSERVACIONES:  

 

LIC. JESÚS OMAR CASTILLO HERNÁNDEZ   SUBDIRECTOR DE OPERACIÓN  DEL InDRE       NOMBRE Y  FIRMA  

SUBDIRECTOR DE SELECCIÓN DE PERSONAL          

[image: image11.emf]SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

SOLICITUD DE EMPLEO

RECIENTE

(pegarla)

MANIFIESTO QUE LA INFORMACIÓN  PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD ES VERAZ Y DOY MI 

CONSENTIMIENTO PARA QUE SEA VERIFICADA

PUESTO SOLICITADO:

FECHA: 

DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO MATERNO

NOMBRE (S)

DOMICILIO:

DELEGACION Y/O MUNICIPIO:

EDAD:

COLONIA: 

TELEFONO: CODIGO POSTAL:

LUGAR DE NACIMIENTO: FECHA DE NACIMIENTO: NACIONALIDAD:

ESTADO CIVIL:

R.F.C. :

CURP: CARTILLA S.M.N.    N°

LIBERACION            N°

IBERACION N

PERCIBE OTROS INGRESOS $          MENSUAL

SI   (    ) NO   (  )

POR QUÉ CONCEPTO:

DEPENDIENTES ECONOMICOS           CONYUGE  (     )           HIJOS    (     )           PADRES   (     )         OTROS    (     )

HISTORIA ESCOLAR

NOMBRE: LUGAR AÑOS FECHA

DE              A

DOCUMENTO 

OBTENIDO

ESTUDIA ACTUALMENTE SI       (   )        NO   (    )

QUE ESTUDIA: 

DONDE ESTUDIA: 

SEXO :

M F

DGRH-DPE-PO-001-02 

REV   2

[image: image12.emf]OTROS ESTUDIOS

IDIOMAS

HA ESTADO BECADO           SI       (   )          NO        (   )   

HABLA %

MONTO DE LA BECA

BECA OTORGADA POR

FUNDACION 

POSGRADO / CURSOS  SEMINARIOS DURACION

ESCRIBE %

INSTITUCION

HISTORIA LABORAL

DOCUMENTO 

OBTENIDO

TRADUCE %

EMPLEOS

TIEMPO QUE PRESTO 

SUS SERVICIOS

DOMICILIO

NOMBRE DE LA 

EMPRESA

PUESTO DESEMPEÑADO

TELEFONO DE LA 

EMPRESA

SUELDOS

MOTIVO DE SEPARACION

NOMBRE DEL JEFE 

DIRECTO

ACTUAL O ULTIMO ANTERIORES

INICIAL   FINAL INICIAL   FINAL INICIAL   FINAL

OTROS ESTUDIOS

IDIOMAS

HA ESTADO BECADO           SI       (   )          NO        (   )   

HABLA %

MONTO DE LA BECA

BECA OTORGADA POR

FUNDACION 

POSGRADO / CURSOS  SEMINARIOS DURACION

ESCRIBE %

INSTITUCION

HISTORIA LABORAL

DOCUMENTO 

OBTENIDO

TRADUCE %

EMPLEOS

TIEMPO QUE PRESTO 

SUS SERVICIOS

DOMICILIO

NOMBRE DE LA 

EMPRESA

PUESTO DESEMPEÑADO

TELEFONO DE LA 

EMPRESA

SUELDOS

MOTIVO DE SEPARACION

NOMBRE DEL JEFE 

DIRECTO

ACTUAL O ULTIMO ANTERIORES

INICIAL   FINAL INICIAL   FINAL INICIAL   FINAL

[image: image13.emf]                  DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA  EL PROCESO DE EVALUACI ÓN       O riginal  y copia de los siguientes documentos     1.  Currículum Vitae    2.  Constancias y/o Certificados de Estudios   3.  Cartilla y liberación del SMN, (exclusivamente hombres y hasta los 40 años)   4.  Clave Única de Registro Poblacional (CURP)   5.  Registro Federal de Causantes (RFC con homoclave)   6.  Credencial de Ele ctor (IFE)   7.  Comprobante de domicilio: agua, luz o teléfono (No mayor a tres meses).   8.  En caso de menores de edad, carta de autorización para laborar de parte de sus  padres o tutor .   9.  En el caso de personal proveniente del extranjero, Cédula FM3 o Carta de  Natura lización. En caso de que haya realizado sus estudios en el extranjero, deberá  presentar sus títulos y/o certificados previamente revalidados por la Secretaría de  Educación Pública.   10.  Acta de Nacimiento   11.  Certificado Médico (no escolar) expedido y sellado por u na Institución Oficial, con  firma y cédula del médico (No mayor a un mes a pa rtir de su fecha de expedición)   12. Formato de Declaraci ón de desempeñar o NO desempeñar otro empleo o comisi ón en  otra dependencia o entidad de la Administraci ón P ública Federal.   13.  Dos fotografías tamaño infantil a color de frente .   ( R ecientes)     NOTA: LAS ENFERMERAS DEBER ÁN PRESENTARSE DESDE EL PRIMER D ÍA CON SU  UNIFORME CL ÍNICO A LA DIRECCI ÓN DE PERSONAL PARA SU EVALUACI ÓN       *DCD    


	
	


	Subdirección de Operación

(  Área de Recursos Humanos / Comisión Auxiliar Mixta de Escalafón)
	Subdirección de Operación

(Área de Recursos Humanos)


	Candidato
	Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.

	
	
	
	


6.0      Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 2010
	NO APLICA

	Manual de Organización Específico del Instituto de Diagnóstico y Referencia Epidemiológicos 2010
	DG-MA-002

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud. 2008
	NO APLICA

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 123 Constitucional.
	NO APLICA

	Ley del ISSSTE.
	NO APLICA

	Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaría de Salud.
	NO APLICA


7.0      Registros 

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

	Documentación requerida para el proceso de evaluación (documento externo)
	
	ENCARGADO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
	NO APLICA

	Solicitud de empleo (documento externo)
	
	ENCARGADO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
	DGRH-DPE-PO-001-02

	Solicitud de evaluación (documento externo)
	
	ENCARGADO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
	DGRH-DPE-PO-001-01

	Carnet (documento externo)
	
	ENCARGADO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
	O.1228-94 Rev. 2

	Formato de movimientos de personal (documento externo)
	
	ENCARGADO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
	NO APLICA

	Documentación requerida para ingreso y reingreso de personal (documento externo)
	
	ENCARGADO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
	NO APLICA

	Calendario de recepción de documentos para su inclusión en nómina (documento externo)
	
	ENCARGADO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS
	NO APLICA


8.0   Glosario:

8.1 Reclutamiento: Acción y efecto de reclutar, reunir gente para un propósito determinado.
8.2 Seleccionar: Acción y efecto de elegir a una o varias personas entre otras, separándolas de ellas y prefiriéndolas.
8.3 Contratación: Acción y efecto de contratar, ajustar a alguien para algún servicio.
9.0      Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.
Anexos

Anexo 1  Documentación Requerida para el Proceso de Evaluación
Anexo 2. Solicitud de Empleo|
Anexo 3.  Solicitud de Evaluación

Anexo 4. Carnet 

Anexo 5. Formato de movimientos de Personal FOMOPE 

Anexo 6. Documentación requerida para nuevo ingreso y reingreso de personal
Anexo 7. Calendario de recepción de documentos para su inclusión en nómina
Anexo 1  


Anexo 2




Anexo 3


Anexo 4

Anexo 5

	


	


Anexo 6

Anexo 7
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