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1.0 PROPOSITO
1.1 Llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de personal requerido por las areas de Estructura de la
Comision Federal para la Proteccidon 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 aplica en observacion general y obligatoriamente a todas las areas de estructura de
la COFEPRIS que soliciten la contratacion de personal de Soporte Administrativo asi como también

a la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos (DERH) y la Gerencia Ejecutiva de Gestion para el
Capital Humano (GEGCH), que llevan acabo la ejecucién de la contratacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las éareas de estructura que soliciten la contratacion de personal de Soporte Administrativo de la
deberan:

a) remitir por escrito, a la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos (DERH), las necesidades,
perfil de personal y candidatos que requieran su contratacion.

3.2 La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos:

a) sera la encargada de recibir las peticiones por escrito donde contenga las necesidades, perfil de
personal y candidatos que requieran su contratacion.

b) serd la encargada de girar las instrucciones para dar seguimiento al proceso de alta y
remuneracion del personal de nuevo ingreso de la COFEPRIS.

3.3 La Gerencia Ejecutiva de Gestion para el Capital Humano:

a) sera la encargada de realizar el reclutamiento, 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
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b)

c)

d)

f)

9)

requisitos sefialados en la normatividad emitida por la Direccion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Salud (DGRH).

Debera realizar ante la DGRH los trdmites, asi como dar seguimiento a los resultados obtenidos
por cada uno de los aspirantes a ocupar la plaza de Soporte administrativo.

Debera verificar que todo candidato a ingresar a la COFEPRIS, cumpla con los requisitos de
seleccidon que establecen las normas especificas, que para tal efecto emita la DGRH para el
desempefio del puesto.

Llevara un control del personal de nuevo ingreso, integrando el expediente de personal con la
documentacion soporte, cumpliendo la normatividad aplicable objeto de su contratacion.

Informara a la DERH, las altas y bajas del personal adscrito a la COFEPRIS.

Integrara a la documentacién entregada por el Candidato, el Seguro de Vida Institucional y la
Cédula de inscripcion al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC), elaborados y remitidos por la
Gerencia Ejecutiva de Desarrollo y Servicios al Personal (GEDHSP).

Remitir4 ante la DGRH los documentos necesarios para la realizacion del pago correspondiente,
los cuales son: Documentacion Personal, Formato de Movimiento de Personal de alta
(FOMOPE), Seguros Institucionales y FONAC.
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4. 0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

-Solicitud.

iicétzr;g: Actividad Responsable
1.1 Determina cubrir vacante y realiza solicitud
1.0. Solicita cubrir la escrita a la DERH de la COFEPRIS, notificando
.0. _ . | COFEPRIS
vacante de las necesidades de personal y el perfil| =
Personal requerido, asi como los posibles candidatos. (Areas de estructura)

2.0. Recibe solicitud

puesto, asi como que lo documentacion este
completay correcta.

Procede:

No: Termina Procedimiento

Si: Continda con el Procedimiento

. Formato (SG-DERH-P-03-F-01)

Frgﬁites m'c'c?é 2.1 Recibe, revisa, turna e instruye a la GEGCH | Direccion Ejecutiva de
. realice los tramites correspondientes. Recursos Humanos.
reclutamiento  de
personal.
3.1 Recibe instrucciones de la DERH y da
seguimiento.
3.2 Contacta y natifica al o los candidatos respecto
a la plaza vacante.
3.3 Informa al candidato de los tramites y requisitos
solicitados para el puesto.
3.4 Entrega al candidato Formato SG-DERH-P-03 para
3.0. Notifica la recopilacion de los documentos. . o
. o _ _ -~ Gerencia Ejecutiva de
entrevista y recibe |3 5 Recibe e integra documentos, verifica que el | Gestion para el Capital
docg_rgeptos del candidato cubra el perfil requerido para el|Humano.
candidato.
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Secuencia
de Etapas

Actividad

Responsable

4.0. Formaliza
Autoriza
Contratacion.

4.1.

Recibe notificacion de alta del candidato,
autoriza contratacion e Instruye al Gerente
Ejecutivo de Gestion para el Capital Humano
continué con el procedimiento de
contratacion.

Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos.

5.0 Notifica
contratacion
ingreso

candidato al area

5.1

52

5.3

lals 4
e

del

5.5

Elabora oficio para remitirlo al area de
adscripcion informéndole la incorporacion del
candidato y recaba acuse de recibido.

Notifica que su contratacién sera partir del
dia 1° 6 16 del mes, segun corresponda.

Indica al candidato su area de adscripcion,
informando se presente con su superior
Jerarquico, para el inicio de sus labores.

Elabora el FOMOPE, Anexa formato Anexo-1
y notifica a la DGRH, el alta del candidato(s)
a efecto de iniciar los tramites para su
registro en némina y pago correspondiente.

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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6. 0 Documentos de referencia

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF-05-02- No aplica
1917/DOF-29-02-2012)

Ley General de Salud y sus reformas (D.O.F-07-02-1984/DOF-05-03- No aplica
2012)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (vigente) No aplica
Ley Federal de Derechos (vigente) No aplica
Ley Federal de Procedimientos Administrativos (vigente) No aplica
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 de la Secretaria de Salud No aplica
Reglamento de la Comision Federal para la Proteccion Contra Riesgos No aplica
Sanitarios (13-04-2004)

Manual de Organizacién de la Comision Federal para la Protecciéon No aplica
Contra Riesgos Sanitarios

Manual de Tramites y Servicios No aplica
Criterios de Aceptacién 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

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
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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: Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

8.4 FORMATO SG-DERH-P-03-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

Numero 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 Soporte Administrativo (SG-DERH-P-03)

1.0.2 Formato de Documentos Remitidos a DGRH Para el Alta y el pago del Personal de Nuevo
ingreso.

10.3 Formato de Movimientos de personal (FOMOPE Alta).



10.1 Formato de Requisitos para el candidato a ocupar plaza de confianza de la Rama Médica y
Paramédica (SG-DERH-P-03)

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

3 Cofepris[3s> Somos COFEPRIS *§_

i Mo

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

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESQ

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

@l:| CURRICULUM VITAE, EN LA ULTIMA HOJA PONER LA SIGUIENTE LEYENDA Y FIRMAR.
*Bajo Protesta de decir verdad declare, que todos los datos asentad os son fidedignos”

[ | COMPROBANTE DE ESTUDIOS. (PRESENTARTITULOY c:enum@

@D ACTA DE NACIMIENTO
[_]R.F.C CON HOMONIMIA @

: [EN CA 20 DE NO CONTAR CONELLA, REALZAREL TRAMITEENEL $AT MA4Z CERCAND 4 $U DOMCILID}

CURP
[ ] CREDENCIAL DE ELECTOR {IFE), smBos Lapos @

@l:| COMPROBANTE DE DOMICILIO: PUEDE SERDEAGUA, LUZ,, TELEFONO O FREDIAL

[NO MAYOR &3 MESES)
[ |3 FOTOGRAFIA TAMARO INFANTIL A COLOR O BLANCO Y HEG RD

[_|-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 MEDICO ¥ SELLO)

[ SOLICITUD DE EMPLEQ Y HOJA DE NO DESEMPERO [ORIGINAL ¥ 1 COFIA) ‘
[S3ERLA PROPORCIONADA POR EL AREA DE RECURS0S HUMAMND $ MO DEBERA EXCEDER DE UN MES & PARTIR @
DE L4 FECHA DE 3U EXPEDICION]

@l:| SOLICITUD DE EVALUACION

[3ERA PROPORCIONADA POR EL ARE4 DE RECURS0S HUMANOS EN ORIGINAL ¥ COFIA, FIRMADS FOR EL
DIRECTOR EJECUTIVG DE RECURS0S HUMANCS. NO DEBERA EXCEDER DE UN MES A PARTIR DE LA FECHA DE

$U EXPEDICION) )

|:|FIRMA DE DECLARACION DE NO CONFLICTO DE INTERES @
[$ERL PROPORCIONADA POR EL AREA DE RECURS0S HUMANOS, AL TERMING DE $U PROCESD DE
CONTRATACHON)

@ | CUENTA DE HOMINA
[EN CA50 DE TEMER APERTURADD UNA CUENTA DE NOMINA DEL BANCO DE 53U PREFERENCLA. PRESENTAR
COPLL DE 3U CONTRATO, 51 NO CUENTA COMN ELLA EL AREA DE RECURS0S HUMANDS LE DARA UN OFICID
PARA QUE ACUDA CON EL EMECUTIVG DE CUENTA DEL BANCO H3BC CON EL QUE 3E TIENE COMNJVEMNID, ¥
LPERTURARLA)

[ ] CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA ( CLAVE DE 18 DIGTOS)

HOTA:

ATEming de 50 evabackdn, pesonal g J3 Subdleccidn de Sslecoin o2 Persanal ke enfegas un camet con las fimmas e fos)
responsahle (5) 08 S9MCErI05 ENEMEnss 08 FressECcion, ConacmiEnms Tednoos i FsbakigEos &l que fEnarE QUe pressmtErs ssE
Diecoidn Ejscutivg de RECWrsas HUmanos yaar ssguimient 2 los BsulBo0s o2 13 svaluaciin 3p)cacs con e/ mlln 25ignads

“Supermos & Centro g8 S3bd Or Angel G050 Vasconcelns que CUSNIE CON MOEMD QWMQ pars malZar Sxamenss mEaioos
pen=miss 3 las T00am y 74:00 hrs whicado en Dr. General Benamin HI s'n enive Catos B Zetina p Josg Vasconcebs Cal
Hipdaroma Condesa, CF 08770 Del CvavhEmos, MExbo DF, estackin del metm Juanacatian de B [Ne3 wia 0 J3 esiachn o=l
MEtmbus L3 Sale, Fnes 23 medl CL3OrE 08 B Embapas Russ Tl 5515 4600 y 5577 6371, QUSN Sprouimamo 0ol examen Msdcn
1500



10.2 Formato de Requisitos para a ocupar plaza de Soporte Administrativo. (Anexo-1)

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 alta y pago del personal de nuevo

Ingreso. o
t:@: ’
- : 2,
Vivir Mejor

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION, OPERACION Y CONTROL DE SERVICIOS
PERSONALES
DIRECCION DE INTEGRACION DE PUESTOS Y SERVICIOS PERSONALES
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PLANTILLAS OCUPACIONALES @

DOCUMENTOS QUE SE REQUIEREN PARA PERSONAL DE BASE Y EVENTUAL
NUEVO INGRESO Y REINGRESO

UNIDAD RESPONSABLE:
NOMBRE:
TIPO DE
MOVIMIENTO: CODIGO:
1 CURRICULUM VITAE @
2 COMPROBANTE DE ESTUDIOS
3 ACTA DE NACIMIENTO
4 COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL: (RECIBO DE TELEFONO,
AGUA O PREDIAL)
5 C.URP.
6 CEDULA DE RF.C.
7 7 FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL
8 CERTIFICADO MEDICO, EXPEDIDO POR UNA INSTITUCION OFICIAL
9 CONSTANCIA DE NO-INHABILITACION
10 SOLICITUD DE EVALUACION
11 CUENTA DE NOMINA DEL BANCO HSBC Y CLABE BANCARIA
12 ANTECEDENTES DE COMO SE GENERO EL RECURSO
13 AVISO DEL ISSSTE (ALTA O MODIFICACION DE SUELDO SEGUN EL
CASO)
14 SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL (POTENCIACION EN SU CASO).
15 CEDULA DE INSCRIPCION AL FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE 1
(FONAC)

REFERENCIA OFICIO No. DGAAOCSP/02696/2009 FECHA 23/09/09



Instructivo de llenado del formato (Anexo-1)
INDICA:

Su funcién primordial es recabar en forma Logica y cronolégica la documentacion requerida al
candidato para continuar con el proceso de Contratacion de personal.

1. ENCABEZADO: la unidad expedidora(COFEPRIS), Nombre del Trabajador, Tipo y Codigo de
Movimiento.

2. DOCUMENTOS PERSONALES: describe la documentacion requerida al Trabajador para ser
REMITIDA a DGRH.

3. SEGUROS INSTITUCIONALES: elaborados por La GEDHSP para ser anexados para
entregarse a la DGRH.



Anexo: 10.3 Formato de Movimientos de Personal Alta

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RAMA MEDICA. PARAMEDICA. AFIN. AFIN ADMINISTRATIVA ¥ CONFIANZA

UNIDAD EXPEDIDORA:

SUBSECRETARIADE
ACMINEETRACION Y FRANZAS

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION:

IACION

APELLIDD PATERND APELLIDD MATERHG. HOMERE 5)
DOMCLIO PARTICULAR:

CALLE NUMERS EXTERICR HUMERC INTERICR:

coLanA CODISD POSTAL DELEGACICH © MINCPID ESTADD. TELEFOHO

CUENTA BNCARA NUMERG

|GOBIERND FEDERAL

|SECRETERI D€ SALUD

DATOS FRESUPUESTALES

ADSCRPCION

NOMERE

CLAVE DEL CENTRO DE RESFONSABLOAD I ) Y |

0ATOS CEL SUSTITUTD,
APELLIDG PATERND APELLOO WATERND HOMERE(S)
womo

[T N I S Y S S
eectosoee | [ | [ L L @ e L L] uuu oE DDCWEMO
TIPO DEMOVIMIENTO  CODIGO |mscmpm~ COFEFRIS TIFD DE TRABAADOR @
NUEV NSRESG FEmmmmEmcu r==ren BaSE
RENGRESD DATOS PERSONALES CAMEIO DE RADICACION DE SUELDOS conranz
FRONOCION BAk PRIMA OLINOUENAL WTERIG
isMRuCIon REAUDADION DE LABORES FRELELATORI PROVSIONAL
CLAVE DE RESPONSABILIAD mmomm

BHORAS
NOMBRE DEL FUESTO THORAS

BHORAS

ELABORC o B0 RESPONSABLE DE LA UMIDAD EXPEDIDORA AUTORIZOD

DIRECTOR GEMERAL DE RECURSOS HUMANDS
NOMBRE. CARGO Y FIRMA HOMBRE, CARGO ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

[ee]



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 descuentos.

FIRMAS: elabora, Vo. Bo. de la unidad expedidora y autoriza DGRH.



