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30. PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA A PERSONAL 

DE NUEVO INGRESO EN LA

 DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar los trámites necesarios para el Alta a Personal de Nuevo Ingreso de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requerido por la Dirección General de Comunicación Social.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de la Dirección General de Comunicación Social.

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social, a través del Área de Recursos Humanos, será la responsable del Alta a Personal de nuevo Ingreso idóneo para ocupar las plazas vacantes de acuerdo a perfiles del puesto establecido.
3.2 El Alta de Personal se generará a través de fuentes internas (Sindicato, Autoridades de la DGCS).

3.3 El Área de Recursos Humanos, se encargará de entrevistar al Candidato para verificar que cumpla con los requisitos y proporcionarle la Solicitud de Empleo (Formato F-1) y de tramitar la Contratación del Personal una vez que el Candidato cumpla con los requisitos de Escolaridad y Experiencia en la función.

3.4 El Área de Recursos Humanos, será el 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 Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, examinará y contratará al Candidato en un plazo no mayor de 15 días hábiles a partir de su recepción.

3.6. Una vez aprobado el Candidato por la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de

Personal), el Área de Recursos Humanos de la D.G.C.S. será quien asigne Clave de Pago elaborando para tal efecto el FUMP correspondiente (FUMP-2). Mismo que turnará a la Coordinación Administrativa de la D.G.C.S. para firma del Coordinador Administrativo y la Directora General de Comunicación Social.

4.0   DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0  Solicitud de Personal
	1.1 Recibe memorándum de las áreas de la Dirección General, notificando las necesidades de personal y el perfil requerido, así como los posibles Candidatos.

1.2 Acusa de recibido en la copia y turna al Área de Recursos Humanos para su atención.

· Memorándum
	Coordinación Administrativa 

	2.0 Recepción del Candidato y seguimiento
	2.1 Recibe memorándum. Archiva

2.2 Entrevista al Candidato entregándole Solicitud de Empleo (Formato F-1) para que requisite los datos solicitados.

2.3 Recibe solicitud debidamente requisitada y solicita al Candidato los siguientes documentos:

· Solicitud de Empleo

· Currículum Vitae 

· Acta de Nacimiento

· Registro Federal de Causantes (RFC)

· Cartilla del SMN, Liberada (en su caso)

· Constancia de Estudios

· Filiación

· Fotografías

· Constancia de no inhabilitación SFP

2.4 Recibe documentos, elabora oficio, llena Formato de Solicitud de Evaluación (F-3 que aplica únicamente al personal operativo), anexando Solicitud de Empleo (F-1) y envía a la Dirección de Personal de la DGRH., de la Secretaría de Salud, para que el Candidato sea evaluado. Archiva copia de Acuse.

· Memorando y Formatos (F-1) (F-3)
	Área de Recursos Humanos

	3.0   Evaluación y valoración del Candidato.
	3.1 Recibe oficio y documentación. Acusa de recibido en la copia.

3.2 Practica al Candidato los siguientes exámenes:

· Conocimientos Generales

· Médico 

· Psicológico.

Envía resultados mediante oficio a la Coordinación Administrativa de la D.G.C.S.
	Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud  (Dirección de Personal)

	4.0  Recepción de Resultados y seguimiento
	4.1 Recibe oficio con resultados de los exámenes practicados al Candidato. Acusa de recibido en la copia y el original lo turna al área de Recursos Humanos.

· Oficio
	Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social.

	5.0 Seguimiento del Candidato
	5.1 Recibe documentos, revisa si el Candidato es idóneo para el puesto y archiva oficio.

Es idóneo. Procede.

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

            Si.- Llena F-2 marcando la vigencia de ingreso
               conforme al calendario de recepción con los
               documentos soporte y oficio para la Dirección
               General de Recursos Humanos (Dirección de
               Personal), firmado por la C. Directora General de
               la D.G.C.S., archivando copia e integra
               expediente de Personal.

· Oficio, (F-2)
	Área de Recursos Humanos.

	6.0  Formalización de la Contratación.
	6.1 Recibe oficio, F-2 y documentación soporte. Acusa de recibido en la copia.

6.2 Autoriza, opera tramita y registra.

6.3 Envía a la Coordinación Administrativa de la D.G.C.S. mediante oficio, copia del F-2 ya operado.

· Oficio y (F-2)
	Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, (Dirección de Personal)

	7.0 Recepción de la Formalización
	7.1 Recibe oficio y documentación. Acusa de recibido en la copia.

7.2 Turna el original, mediante memorándum al área de Recursos Humanos de la D.G.C.S..

· Oficio, documentación y memorándum.
	Coordinación Administrativa de la D.G.C.S.

	8.0  Alta del trabajador de nuevo ingreso
	8.1 Recibe memorándum y documentación. Acusa de recibido en una copia.

8.2 Archiva documentación y original del memorándum en el expediente ya integrado del trabajador.

8.3 Proporciona una copia del F-2 al trabajador seleccionado, notificándole  su contratación a partir del día 1° ó 16 del mes, según corresponda.

· Documentación, memorándum y (F-2)

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Área de Recursos Humanos.
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S.  

Estructura autorizada refrendo 2010
	No aplica

	Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Expediente del Trabajador
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; Área de Recursos Humanos.
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Manual de Organización.- Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de información en el que se consignan en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participación.

8.3 D.G.C.S.- Dirección General de Comunicación Social.

8.4 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.5 Personal de Confianza.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS 

10.1 Formato de Movimientos de Personal FMP 

10.2 Solicitud de Empleo 

10.3 Solicitud de Evaluación 
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