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1.0 PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo el reclutamiento y seleccioén de personal requerido por las areas de Estructura de la
Comisién Federal para la Proteccion contra Riegos Sanitarios (COFEPRIS), como elemento previo a
su contratacion, bajo criterios de idoneidad y de acuerdo a los requisitos del catalogo de puestos
correspondiente.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, a la
Gerencia Ejecutiva de Gestion para el Capital Humano, asi como todas las areas de estructura que
soliciten la contratacién de personal de Confianza de la rama Médica y Paramédica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las areas de estructura, que soliciten la contratacion de Personal de Confianza de la COFEPRIS,
deberan remitir por escrito, a la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, las necesidades, perfil
de personal y candidatos que requieran su contratacion.

3.2 La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, sera la encargada de recibir las peticiones por escrito
donde contenga las necesidades, perfil de personal y candidatos que requieran su contratacion que
envien las areas de estructura de COFEPRIS.

3.3 La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, sera la encargada de autorizar las altas del personal
de nuevo ingreso de la COFEPRIS.

3.4 El area encargada del realizar el reclutamiento y seleccién de personal sera la Gerencia Ejecutiva
de Gestion para el Capital Humano, para efectos de lo anterior dicha Gerencia debera apegarse a
los catalogos de puestos y perfiles a fin de asegurar que los candidatos cubran los requisitos
seflalados en la normatividad emitida por la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud (DGRH) y demas normatividad interna y externa aplicable.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

P DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cofepris[$>> | SG-DERH-P-01

1. PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Rev. 0

Y CONTRATACIONPERSONAL DE CONFIANZA RAMA _
MEDICA Y PARAMEDICA. Hoja: 3 de 9

3.5 La Gerencia Ejecutiva de Gestion para el Capital Humano, sera la encargada de realizar ante la
DGRH los tramites, asi como dar seguimiento a los resultados obtenidos por cada uno de los
aspirantes a ocupar la plaza de base.

3.6 La Gerencia Ejecutiva de Gestidén para el Capital Humano, debera verificar que todo candidato a
ingresar a la COFEPRIS, cumpla con los requisitos de seleccion que establecen las normas
especificas, sustentando y aprobando los examenes que para tal efecto emita la DGRH para el
desempefio del puesto.

3.7 La Gerencia Ejecutiva de Gestién para el Capital Humano llevara un control del personal de nuevo
ingreso, integrando el expediente de personal con la documentacion soporte, cumpliendo la
normatividad aplicable objeto de su contratacién.

3.8 La Gerencia Ejecutiva de Gestidén para el Capital verificard, que todo personal que ingrese a la
COFEPRIS, debera de presentar carta de no inhabilitacion emitida por la Secretaria de la Funcion
Publica antes de ser contratado.

3.9 La Gerencia Ejecutiva de Gestion para el Capital Humano, debera verificar que la constancia de
examen médico solicitada como requisito al aspirante, debera ser expedida por un Centro de Salud
publico reconocido por la Secretaria de Salud.

3.10 La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, serd la encargada de autorizar las altas del
personal de nuevo ingreso de la COFEPRIS.

3.11 La Gerencia Ejecutiva de Gestion para el Capital Humano, informara a la Direcciéon Ejecutiva de
Recursos Humanos, las altas y bajas del personal adscrito a la COFEPRIS.
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4. 0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

candidatos, turna solicitud escrita a la Direccién
Ejecutiva de Recursos Humanos.

iicétzr;g: Actividad Responsable
1.0. Solicita cubrir la|1.1 Determina necesidad de cubrir vacante y realiza
vacante de solicitud escrita a la Direccion Ejecutiva de
Personal Recursos  Humanos de la COFEPRIS, | cOFEPRIS
notificando las necesidades de personal y el| .
perfil requerido, asi como los posibles | (Areas de estructura)

2.0. Recibe solicitud
escrita para iniciar

2.1 Recibe, acusa de recibido y turna a la Gerencia

Direcciébn Ejecutiva de

3.3. Informa al candidato de los tramites y requisitos
solicitados para el puesto.

3.4.Entrega al candidato (s) solicitud de empleo
(SG-DERH-P-01-F-01) para que lo requisite
conforme al instructivo impreso en el mismo
formato.

3.5.Recibe solicitud debidamente requisitada vy
solicita al Candidato los siguientes documentos
en original y copia:

e Curriculum Vitae
e Acta de Nacimiento

e Registro Federal de Causantes (RFC)

tramites de Ejecutiva de Gestidn para el Capital Humano; y
: . : L . Recursos Humanos.

reclutamiento  de le instruye realice los tramites correspondientes.

personal.

3.0. Notifica, | 3.1. Recibe memorandum y da seguimiento.
gggjﬁggﬁé recg)éal 3.2. Contacta y notifica al o los candidatos respecto
) a la plaza vacante.
candidato.

Gerencia Ejecutiva de
Gestién para el Capital
Humano.




SECRETARIA
DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sl

1 »

e g
>

DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CONTRATACIONPERSONAL DE CONFIANZA RAMA

MEDICA Y PARAMEDICA.

Caddigo:

Cofepris[33 SG-DERH-P-01

Rev. 0

Hoja: 5 de 9

Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

e Constancia de Estudios
e 3 Fotografias.

e Constancia de examen médico

3.6. Recibe e integra documentos, elabora oficio en
O/lc. 5.4. Llena Formato de Solicitud de
Evaluacién (Anexo-1), adjuntando copias de la
documentacion arriba sefialada (sc-perH-p-01-F-01).

3.7. Verifica que el candidato cubra el perfil
requerido para el puesto, asi como que lo
documentacion este completa 'y correcta.

3.8. Indica al candidato (s) se presente en la
Direccion de Personal de la DGRHSS.

3.9. Espera respuesta por parte de la DGRHSS.

Memorando y Formatos (sG-DERH-P-01-F-01) (Anexo-1)

4.0.

Recibe
Resultados de Los
Candidatos.

4.1. Recibe por parte de La Direccién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Salud,
oficio con resultados de los candidatos. y el
original lo turna al expediente personal

4.2. Revisa los resultados de la evaluacion realizada
al candidato y notifica a la Direccion Ejecutiva
de Recursos Humanos.

Procede:
No: Termina Procedimiento
Si: Continua el Procedimiento

Gerencia Ejecutiva de
Gestidon para el capital
Humano.
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Secuencia o
de Etapas Actividad Responsable
5.0. Formaliza y|5.1Recibe notificacion de alta del candidato,|Direccion Ejecutiva de
Autoriza la autoriza contratacion e Instruye al Gerente | Recursos Humanos.
Contratacion. Ejecutivo de Gestion para el Capital Humano
continué con el procedimiento de contratacion.
6.0 Notifica la|6.1 Elabora oficio para remitirlo al area de
contratacion e adscripcién informandole la incorporacién del
ingreso del candidato y recaba acuse de recibido.

candidato al area

6.2 Notifica que su contratacion serd partir del dia
1° 6 16 del mes, segun corresponda.

6.3 Indica al candidato su é&rea de adscripcion,
informando se presente con su superior
Jerarquico, para el inicio de sus labores.

6.4 Elabora el formato de Movimiento de personal y
Notifica a la DGRHSS, el alta del candidato (s)
a efecto de iniciar los trdmites para su registro
en némina y pago correspondiente.

6.5 Archiva acuse de recibo en el expediente ya
integrado del trabajador.

. Memorandum
) Anexo-1
° FOMOPE (Anexo-2)

Gerencia Ejecutiva de
Gestion para el capital
Humano

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo.
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GERENCIA EJECUTIVA DE
GESTION PARA EL CAPITAL
HUMANO

INICIO

1

Solicita cubrir la
vacante de Personal

Solicitud

A4 2

Recibe Inicio de
tramites para
reclutamiento de
personal.

3

Notifica, entrevista
y recibe
documentos del
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6. 0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF -05-02- No aplica
1917/DOF-09-02-2012).

Ley General de Salud (DOF-07-02-1984/DOF-05-03-2012). No aplica
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.(DOF-13-03- No aplica
2002/25-05-2009)

Ley Federal de Derechos (DOF 31-12-1981/DOF-15-12-2011) No aplica
Ley Federal de Procedimientos Administrativos (DOF 04-08-1994/ No aplica
DOF 30-05-2000)

Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites inscritos con el No aplica
Registro Federal de tramites Empresariales que aplica la Secretaria de

Salud y se establecen diversas medidas de mejora regulatoria publica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (DOF 05-07-2001/ DOF No aplica
10-11-2011)

Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (DOF 13-04-2004)

Manual de Organizacion de la Comision Federal para la Proteccion No aplica
Contra Riesgos Sanitarios (VIGENTE)

Manual de Tramites y Servicios No aplica
Criterios de Aceptacion de Tramites No aplica

7. 0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : o A = e
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
No aplica No aplica No aplica No aplica
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8.0 Glosario

8.1 AREAS DE ESTRUCTURA: A las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales y Secretaria
General que integran la COFEPIRS, incluyendo a la Oficina del Comisionado Federal y por areas
administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias adscritas a las
unidades administrativas

8.2 COFEPRIS: Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

8.3 DGRH: Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

8.4 FORMATO SG-DERH-P-01-F-01: Formato donde se describe la documentacion requerida al

candidato.

8.5 FORMATO Anexo-1: Formato donde se solicita la evaluacion del candidato.
8.6 FOMOPE Anexo-2: Formato de Movimiento de personal donde se establece el alta del nuevo
personal ante la DGRH.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Formato de Requisitos para el candidato a ocupar plaza de confianza de la Rama Médica y
Paramédica (SG-DERH-P-01-F-01)

10.2 Formato de Solicitud de evaluacion (Anexo-1)

10.3 Formato de Movimientos de personal (FOMOPE Alta Anexo-2).




10.1 Formato de Requisitos para el candidato a ocupar plaza de confianza de la Rama Médica y
Paramédica (SG-DERH-P-01-F-01)

El presente formato establece los documentos que la Gerencia Ejecutiva de Gestidn para el Capital
Humano requiere al candidato para continuar con el proceso de seleccion.

Y [ — @

DIRECCION EJECUTIVA DE RECUROS HUMANOS
GERENCIA EJECUT MA DE GESTION PARA EL CAPITAL HUMAN O

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVQ INGRESQ

PRESENTAR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL Y 4 FOTOCOPIAS LEGIBLES Y
RUBRICADAS DE:

@E CURRICULUM VITAE, EN LA ULTIMA HOJA PONER LA SIGUIENTE LEYENDA Y FIRMAR.
*Bajo Protesta de decir verdad declaro, que todos los datos asentad os son fided ignos”

[ ] COMPROBANTE DE ESTUDIOS. (PRESENTARTITULO Y EEDULA}@
@D ACTA DE NACIMIENTO

[_]R.F.C CON HOMONIMIA
: [ENCA 0 DE NO CONTAR CONELLA, REALZAREL TRAMITEEN EL $AT MAS CERCAND A 3U DDMITILID)

[ ]curP

[ ]CREDENCIAL DE ELECTOR (IFE), amgos Lapos @

@l:| COMPROBANTE DE DOMICILIO: PUEDE SERDEAGUA, LUZ, TELEFONO O FREDIAL
[HO MAYOR 43 MEZES)

[ 13 FOTOGRAFIA TAMARNO INFANTIL A COLOR O BLANCO Y NEG RD

@I:| *CERTIFICADO MEDICO, EXPEDIDO POR UNA INSTITUCION OFICIAL

[CENTRO DE 34LUDO 1533TE. NO MAYOR 4 UN ME S 4 PARTIR DE LA FECHA DE 5U EXPEDICION, CON CEDULA
DEL MEDICD ¥ 3ELLO)

[ ]sOLICITUD DE EMPLED Y HOJA DE NO DESEMPENO [ORIGINAL ¥ 1 COPIA) ‘
[3ERA PROPORCIONADA POR EL AREA DE RECURS0S HUMAND £ NO DEBERA EXCEDER DE UN MES & PARTIR @
DE L4 FECHA DE 3U EXPEDICION]

@D SOLICITUD DE EVALUACION
[SERA PROPORCIONADA POR EL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN ORIGINAL ¥ COPIA. FIRMADA POR EL
DMRECTOR EJECUTIAD DE RECURS0S HUMANOS. NO DEBERA EXCEDER DE UN MES 4 PARTIR DE L4 FECHA DE
3U EXPEDICION)

[_|FIRMA DE DECLARACION DE NO CONFLICTO DE INTERES
[$ER4 PROPORCIONADA POR EL AREA DE RECURSOS HUMANOS. AL TERMIND DE $U PROCESO OE @
CONTRATACION)

@ [ |CUENTA DE NOMINA

[EN CAS0O DE TEMER APERTURADD UNA CUENTA DE NOMINA DEL BANCO DE $U PREFERENCIA PRE SENTAR
COPLL DE 53U CONTRATO, 31 NO CUENTA CON ELLA EL AREA DE RECURSDS HUMANODS LE D4RA UN OFICIO
PARA QUE ACUDA CON EL EMECUTIVO DE CUENTA DEL BANCO HEEC CON EL QUE 3E TIENE CONVENID, ¥
APERTURARLA}

[ ] CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA ( CLAVE DE 18 DIGTOS)

NOTA:

ATEming de 50 evabackdn, pesonal g J3 Subdleccidn ge Sslecodn o2 Parsanal ke enfegas un camet con las fimmas e fos)
responsahle (5) de apharos exdmenss de FressBockdn, Conocianins Tedroos o Fsboldigbos e que fendrd que pressniara esis
Diecoidn Escutiva oe Recursas HUManos, Faar ssguimient a ks esulla00s 02 13 svaluacin 3p)cans con e/ mlla 250300

“Sugermos el Centro g8 Saud Or. A."Qé' Broso Vasconcalas, que  cuania con hoEMo dwmd para malzar examanas mEdcas
genEmles 3 I35 700am y 7400 Mrs whicado en Dr General Benamin I ' et Camos £ Zetina y Joss Vasconcehs Col
Hipddramo Condesa, CF 048770, Del CvawhiEmas, Mixko DUF, estackn del mefro Juanacatian de B Inea wio 0 )3 esiscHa ol
Matpbus L3 Sake, Fnea 73 medh cuadra de b Bmbhapaa Rusa Tal 5515 4800 y 5577 0311, Oosio apmuimatn del examen Madica
571500



Anexo: 10.2
Formato de Solicitud de evaluacion (Anexo-1)

El presente formato es llenado y emitido por la gerencia ejecutiva de Gestion para el Capital
Humano donde se Solicita la evaluacién del candidato a la DGRH.

ADVERSO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE SELECCION DE PERSONAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE st

SOLICITUD DE EVALUACION

|.- DATOS DEL SOLICITANTE. @ FECHA:

UNIDAD HOSPITALARIA O ADMINISTRATIVA QUE REMITE: @
NOMBRE DEL CANDIDATO: @

EDAD: SEXO:  ESTADO CIVIL: @

ESCOLARIDAD: @

puesto: (6)

CANDIDATO N°: @

PARA CUBRIR LA PLAZA CON CLAVE:

TIPO DE MOVIMIENTO: @

PROVISIONAL INTERINO D CONFIANZA

[ ] [ ]

DGRH-DPE-PO-001-01 REV.3




Instructivo de llenado del Formato de listas de entrega del Centro Integral de Servicios al area
REVERSO

II.- DESCRIPCION DEL PUESTO:
AREA DE TRABAJO: @

ACTIVIDADES RUTINARIAS: @

ACTIVIDADES PERIODICAS: @

FUNCION ESPECIFICA: @

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR: @

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS HUMANOS

IIl.- DICTAMEN FINAL. NOMBRE:
R.F.C. CODIGO:
PUESTO:

N° DE EXPEDIENTE:

MAL ADECUADO ADECUADO NO ADECUADO DESERTOR
REQUISITADO C/ RESERVA

I I N e 1 ]

OBSERVACIONES:

SUBDIRECTOR DE SELECCION DE PERSONAL



INDICA:
|. DATOS DEL SOLICITANTE.

1.

9.

FECHA: la fecha de elaboracién del documento segun calendario de evaluacién por parte de la
DGRH.

UNIDAD HOSPITALARIA O ADMINISTRATIVA QUE REMITE: Se Indica COFEPRIS.
NOMBRE DEL CANDIDATO: El nombre del Candidato a evaluar

EDAD, SEXO ESTADO CIVIL: los datos personales proporcionados por el candidato en el
formato SG-DERH-P-01-F-01.

ESCOLARIDAD: la Escolarizada debe de ser cubierta por segun Catalogo de puestos de la
DGRH.

PUESTO: Nombre del puesto de la Rama médica y/o paramédica donde se va a solicitar la
evaluacion a la DGRH.

CANDIDATO N°: cantidad de candidatos

PARA CUBRIR LA PLAZA CON CLAVE: clave presupuestal de el puesto donde se solicita la
evaluacion.

TIPO DE MOVIMIENTO:

10. ESTATUS DE CONTRATACION. A)Provisional B)Interino C) Confianza
se indica el inciso C) por la rama que se ocupa.

1.

. REVERSO.

AREA DE TRABAJO: Areas de estructura (COFEPRIS).

ACTIVIDADES RUTINARIAS: Segun a tiempo y al puesto.

ACTIVIDADES PERIODICAS: Segun tiempo y descripcion de puesto.

FUNCION ESPECIFICA: Segun Catalogo de puestos de la DGRH.

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Jefe Superior de Areas de estructura
(COFEPRIS) que solicita Cubrir Vacante.



6. FIRMA DEL DIRECTOR EJECUTIVO DE RECURSOS HUMANOS: Firma de Solicitud de
Evaluacion.

I1l. Dictamen Final.

Para llenado de la DGRH.



Anexo: 10.3 Formato de Movimientos de Personal Alta (Anexo-2)

FORMATC DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RAMA MEDICA. PARAMEDICA. AFIN. AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA

SUBSECRETARIADE

UNIDAD EXPEDIDORA:

INESTRACIIN Y FRANZAS

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION;

FuesCion [CLRP
A I By Y | Y O
APELLIDD PATERND APELLIDOD MATERND HOMERE{ 5)
DOMCLD PARTIELLAR
CALLE NUMERO EXTERIOR MUMERD INTERIOR
Coan commorosTAL DELEGAGN DINCRD esta00 TELErOND
CUENTA GAHCARA NERO

DATOS PRESUPUESTALES

ADSCRPCION

NOMBRE

CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABLIOAD | |

DATOS CEL SUSTITUTO:
APELLIDD PATERNG APELLIDD MATERND. HOMERE( 3)
MotV
LTI I S |
EFECTOS DEL AL uuu 53 DDCWEMO

m

TIPO DEMOVIMIENTO  CODIGO |Any:n||=oc~ COFEPRIS TIPO DE TRABALDOR @
MUEVO INGRESD PENSIOM AuMEN’nCIl UCENCIA BaSE
REMSRESD DATOS PERSONALES CAMEID DE RADICACION DE SUELDOS CONFUNEA
FROMOCION Bl FRIMA QUNOUENAL WTERIG
DisMRUCIoN REAMUDACION DE LABGRES PRELBILATORM PROVSIONL
CLAVE DE RESPONSABILICAD A

[ shoRas
NOMBRE DEL FUESTO THORAS

GHORAS

ELABORD

Vo B0 RESPONSABLE DE LA UNIDAD EXPEDIDORA

AUTORIZO

NOMERE. CRRGO Y FIRMA

NOMERE, CARGO Y FIRMA

©0 e O

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANDS
NOMERE ¥ FIRMA




Instructivo de llenado del Formato de Movimiento de Persona(ALTA)

ANOTAR:

1.

2.

ENCABEZADO: la unidad expedidora(COFEPRIS), lugar y fecha de expedicion.
DATOS PERSONALES: Conjunto de datos del personal de nuevo ingreso
RFC, CURP, Nombre, Domicilio, Cuenta Bancaria y Fecha de ingreso

DATOS PRESUPUESTALES: datos presupuestales de la plaza a ocupar asi como sus
antecedentes

OPERACION: vigencia, cédigo, no de documento, tipo de trabajador,

CLAVE PRESUPUESTAL.: se indica la clave presupuestal de la plaza a ocupar, AP, Unidad,
Partida, PG, Al, GF, Funcion, Subfuncién, Puesto y Horario Asignado.

NOMBRE: Secretaria de Salud.
PERCEPCIONES: partidas presupuestales, ingresos y decuentos.

FIRMAS: elabora, Vo. Bo. De la unidad expedidora y Autoriza DGRH.



