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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos para realizar las gestiones necesarias para captar el recurso humano de

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

fuentes internas o externas, acorde a la misiéon y visién del hospital, que cumplan con el perfil,
profesiograma de puestos, necesidades de las areas solicitantes, conocimientos, aptitudes y actitudes
requeridas por el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI) dentro del ambito de
su especialidad.

ALCANCE

A nivel interno: La Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
(Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccion) realiza el procedimiento de reclutamiento a
candidatos que por iniciativa propia se presenten en la instituciébn para solicitar empleo. El
proceso de seleccion es aplicable a candidatos propuestos mediante oficio, por la Direccién
General, Direccion Médica, Direccion de Administracién y Finanzas, Direcciéon de Operaciones,
Direccion de Ensefianza e Investigacion y por la Coordinacién de los Servicios de Enfermeria.

A nivel externo: No aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacidon de Reclutamiento y Seleccion) sera la responsable
de captar los curriculos a través de las diversas fuentes: internas, externas, o iniciativa propia,
del personal interesado en ingresar a las diferentes direcciones que integran el hospital en un
horario de lunes a viernes de 9:30hrs a 14:30hrs.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién) entregara al
candidato dos avisos de confidencialidad sobre la proteccion de datos personales acorde a la ley
de IFAI, los cuales debera llenar con fecha, nombre completo y firma. Uno para el candidato y el
otro se anexa al curriculo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccion) debera capturar los
elementos necesarios como: nombre completo, CURP, nivel educativo, antecedentes laborales,
teléfono y correo electrénico en la base de datos que integra la bolsa de trabajo del HRAEL.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién) canalizara a las
direcciones solicitantes los curriculos con las caracteristicas afines a las mismas, tomando en
cuenta perfil, profesiograma de puestos y funciones a desarrollar.

La Direccion General, Direccion Médica, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de
Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigaciéon y la Coordinacion de los Servicios de
Enfermeria, seran las encomendadas de revisar y verificar los curriculos de cada uno de los
candidatos.

La Direccion General, Direccion Médica, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de
Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigacion y la Coordinacion de los Servicios de
Enfermeria, se encargaran de entrevistar al personal de su interés.
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La Direccion General, Direcciéon Médica, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de
Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigacion y la Coordinacion de los Servicios de
Enfermeria, deberan determinar quién y/o quiénes haran la evaluacién tedérica-practica acorde a
las politicas y procedimientos que les concierne. Cabe mencionar que conforme vayan
avanzando los aspirantes en las etapas de seleccion, se iran descartando a todos aquellos que
no cumplan con los requisitos minimos necesarios a cubrir por la vacante laboral.

La Direccion General, Direccion Médica, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de
Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigacién y Coordinacién de los Servicios de
Enfermeria, validaran el resultado de dichas evaluaciones. Si éste no fuera favorable, concluye el
proceso de seleccibn, teniendo la opcién y derecho a que en seis meses posteriores de la Ultima
evaluacion, el aspirante pueda ser reevaluado. Por el contrario, si es satisfactorio, continla a la
siguiente fase.

La Direccion General, Direcciéon Médica, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de
Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigacion y la Coordinacion de los Servicios de
Enfermeria, deberan designar a una persona responsable para realizar la “solicitud de
evaluacion psicométrica” (Anexo 1).

La Direccion General, Direccion Médica, Direccién de Administracién y Finanzas, Direccion de
Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigacion y la Coordinacién de los Servicios de
Enfermeria, deberan remitir a la Subdireccién de Recursos Humanos, por medio del formato
“solicitud de evaluacion psicométrica”, a los candidatos propuestos para tal fin.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccién), una vez recibida la
peticion de evaluacidn psicométrica, contactard y aplicara las baterias psicométricas los dias
martes y jueves en un horario de 09:30hrs a 14:30hrs. Este horario puede variar acorde a las
necesidades del servicio y tiempos de aplicacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacibn de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccion) aplicara la bateria
psicométrica acorde al nivel académico de los candidatos. Para las &reas administrativas
operativas (apoyo administrativo) se aplicara también una evaluacion tedérica-administrativa, que
contendra informacion referente a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y Ley Federal del Trabajo.

Las calificaciones de los exdmenes psicométricos se sustentaran en las tablas y plantillas de
calificacion estandarizadas, con las cuales se mediran: rango de valores, rasgos de personalidad
e inteligencia.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccion) hard una
interpretacion integral de las pruebas psicométricas determinando un prondstico laboral reflejado
en un resultado: NP (No presentd), NA (No Adecuado), AR (Aprobado con Reserva) y A
(Aprobado).

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién) otorgard NP cuando
el candidato, una vez asignada la fecha de aplicacion, no se presente a la evaluacién
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psicométrica. Se dara conocimiento a la direccion solicitante, y se dejara a criterio de la misma la
reprogramacioén de evaluacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién) asentara NA (No
adecuado), cuando los resultados de la evaluacion del candidato no cumplan con el perfil laboral
de la vacante, concluyendo el proceso de seleccion. Cabe mencionar, que pasados seis meses y
en caso de contar con disponibilidad laboral, el candidato tendra la opcion de volver a concursar.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccion) acreditard como AR
(aprobado con reserva), al candidato que cumpla con algunas caracteristicas de la vacante
laboral pero no en su totalidad. Si la direccién solicitante determinara necesaria la contratacion
del candidato, debera emitir una justificaciébn a la Subdireccion de Recursos Humanos,
comprometiéndose a vigilarlo y brindar una retroalimentacion constante. Por el contrario, si la
direccion solicitante decidiera concluir el proceso, éste finalizara y se archivara el curriculo del
candidato en la bolsa de trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacibn de Personal — Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccién) dictaminara
resultado A (aprobado), cuando el aspirante cumpla cabalmente con el perfil acorde a la vacante
laboral. Si procede la contratacion del candidato, la direccién solicitante debera realizar la
solicitud de contratacion y entregarla a la Subdirecciéon de Recursos Humanos con el visto bueno
de la Direccion de Administracién y Finanzas o del Director General segun sea el caso. Por el
contrario, si la direccion solicitante determinara lo opuesto, el proceso de selecciéon concluira,
guedando el curriculo del candidato en la bolsa de trabajo.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacidon de Reclutamiento y Seleccion) evaluara el examen
tedrico-administrativo de acuerdo a los siguientes paradmetros.

NP (no presento),
NA (no adecuado): calificacion menor a 70,
A (aprobado): calificacion igual o mayor a 70.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién) tomando en cuenta
las puntuaciones mencionadas anteriormente, dictaminara lo siguiente:

Psicométrico | Teérico | Resultado
A A A
AR A AR
NA A NA
A NA NA
AR NA NA
NA NA NA

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitaciéon de Personal — Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccién), en un plazo
maximo de diez dias laborales inmediatos a la realizacién del examen psicométrico y tedrico-
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3.28

3.29

3.30

administrativo en su caso, emitira un resultado que deberd ser enviado a las direcciones
solicitantes.

Seréa deber de las direcciones solicitantes, enviar la correspondiente peticiéon de contratacion a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal -Area de Ingreso y Contratacion) solicitara a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal —
Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccion) el dictamen del candidato debidamente
requisitado.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Selecciéon y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién) realizara el
dictamen del candidato especificando folio asignado, nombre completo, puesto, fecha de
evaluacion, escolaridad y resultado de la evaluacion psicométrica, asi como también nombre y
firma del psicologo evaluador y del Subdirector de Recursos Humanos. (Anexo 2)

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién) turnara el dictamen
para autorizacién a la Subdireccion de Recursos Humanos.

La Subdireccién de Recursos Humanos, recibira, revisara, aprobarda y remitird el dictamen
acreditado a la Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de Personal
(Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccion).

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccién) recibira y enviara el
dictamen a la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal -Area de Ingreso y Contratacion).

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccidn) exentara de realizar
evaluacion psicométrica a los médicos especialistas egresados de institutos u hospitales de
tercer nivel, dependientes de la Secretaria de Salud, candidatos a ocupar una plaza de médico
especialista, siempre y cuando presenten certificaciéon emitida por el consejo nacional de la
especialidad y carta de recomendacion del director del instituto de procedencia. Asimismo, los
puestos de jefe de departamento, subdirector, director y homdélogos, seran evaluados por las
respectivas direcciones solicitantes.

El Subdirector de Recursos Humanos sera la autoridad facultada para autorizar la contratacién
del personal requerido por las diversas areas del hospital, con el visto bueno del Director de
Administracién y Finanzas.
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Criterios de seleccion para evaluacion

Area Requisitos
1. Curriculum vitae.
2. Copia de titulo expedido por institucion con
reconocimiento oficial.
3. Cédula profesional (cotejo de cédula
profesional en direcciobn de profesiones via

Direccion médica y subdirecciones

internet).

4, Cédula de especialidad (es) (cotejo de cédula
de especialidad en direccién de profesiones via
internet).

5. Certificacion(es) expedida(s) por el consejo
nacional de la especialidad correspondiente.
Indispensable.

6. Aprobacién del examen psicométrico con “A”.

7. Carta justificacion en los casos “AR’
(aprobado con reserva) para especialidades poco
usuales.

8. Calificacion aprobatoria minima de 7 para de
examen teérico-administrativo en puestos de
apoyo administrativo en salud.

Area

Requisitos

Direccion de operaciones y
subdirecciones

1.
2.

3.
4,
5.

6.

Curriculum vitae.

Comprobante de estudios acorde al puesto y
profesiograma (cotejo de los comprobantes de
estudios presentados).

Aprobar examen técnico y/o entrevista.

Aprobacién del examen psicométrico con “A”.

Carta justificacion en los casos “AR” (aprobado
con reserva) para puestos clave y poco usuales.

Calificacion aprobatoria minima de 7 para
examen tedrico-administrativo en puestos de apoyo
administrativo en salud.
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Area

Requisitos

Direccién de administracion y finanzas y
subdirecciones

1. Curriculum vitae.

2. Comprobante de estudios acorde al puesto y
profesiograma (cotejo de los comprobantes de
estudios presentados).

3. Aprobacion del examen psicométrico con “A”.
Indispensable.

4. Carta justificacion en los casos “AR” (aprobado
con reserva) para puestos clave y poco
usuales.

5. Calificaciobn aprobatoria minima de 7 para
examen tedrico-administrativo en puestos de
apoyo administrativo en salud.

Area

Requisitos

Direccién de ensefianza e
investigacion y subdirecciones

1. Curriculum vitae.

2. Comprobante de estudios acorde al puesto y
profesiograma (cotejo de los comprobantes de
estudios presentados).

3. Aprobar examen técnico y/o entrevista.
Indispensable.

4. Aprobacién del examen psicométrico con “A”.

5. Carta justificacion en los casos “AR” (aprobado
con reserva) para puestos clave y poco usuales.

6. Calificacion aprobatoria minima de 7 para
examen tedrico-administrativo en puestos de
apoyo administrativo en salud.

Area Requisitos
1. Curriculum vitae.
2. Copia de titulo expedido por el centro
universitario.
3. Cédula profesional (cotejo de cédula
profesional en direccién de profesiones via internet).
4, Cédula de especialidad (cotejo de cédula de

Coordinacion de los servicios de
enfermeria

especialidad en direccibn de profesiones via
internet).

5. Aprobar examen  tedrico |y  practico.
Indispensable.

6. Aprobacion del examen psicométrico con “A”.
7. Carta Justificacion en los casos “AR’

(aprobado con reserva).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.
Responsable Descripcién de actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de| 1 Recibe los curriculos a través de las diversas fuentes: | .Curriculos
Recursos Humanos internas, externas, iniciativa propia o representacion | .Aviso de
(Coordinador de sindical, del personal interesado a ingresar a las | confidencialidad
Reclutamiento, diferentes areas y servicios que integran el hospital, | .Base de datos
Seleccion y afines a las plazas vacantes, en un horario de lunes a
Capacitacion de viernes de 9:30 a 14:30hrs.
Personal -
Subcoordinador de
Reclutamiento y
Seleccidn) 2 Integra al curriculo uno de los dos avisos de
confidencialidad (proteccién de datos personales acorde
a la ley de IFAI) (Anexo 1), que el candidato debera
llenar con fecha, nombre completo y firma. El otro se
entrega al candidato.
3 Captura datos personales como:
Nombre completo, CURP, nivel educativo, antecedentes
laborales, teléfono y correo electronico en la base de
datos que integra la bolsa de trabajo del HRAEI.
Expide curriculos con las caracteristicas afines a cada
4 area, tomando en cuenta: perfil, profesiograma de
puestos y funciones a desarrollar.
Directores de area 5 Recibe y verifica curriculos de los candidatos. .Curriculos
.Guia de
¢,Cumple con el perfil requerido? entrevista
.Exédmenes
6 No: Aplica archivo en bolsa de trabajo. tedrico-
practicos
.Solicitud de
7 Si: Efectia llamada al aspirante para realizar la | evaluacién
entrevista. psicométrica
8 Evalda por medio de una entrevista a los candidatos

seleccionados en el paso anterior.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
Anexo

10

11

12

13

14

Define quiénes realizan evaluacion tedrico-practica
acorde a las politicas y procedimientos particulares de
la direccién solicitante. Cabe mencionar, conforme
vayan avanzando los aspirantes en las etapas de
seleccidn, se iran descartando a todos aquellos que no
cumplan con los requisitos minimos necesarios a cubrir
por la vacante laboral.

Es importante sefalar que las direcciones solicitantes
gue no realizan evaluacién tedrica- practica, se remiten
a la actividad 10.

Designa a los candidatos que contindan o cesan en el
proceso de seleccion de personal.

¢ Fueron favorables los resultados tanto de la entrevista
como de la evaluacion teorica-practica?

No: Aplica conclusién del proceso con opcién a
postularse nuevamente seis meses posteriores a la
ultima evaluacion.

Si: Acredita el proceso y continla a la siguiente fase.

Designa al responsable de realizar la “solicitud de
evaluacion psicométrica” (Anexo 2).

Emite a la Subdireccion de Recursos Humanos, por
medio del formato “solicitud de evaluacién psicométrica”
(Anexo 2), a los candidatos propuestos para tal fin.
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No.
Responsable Descripcion de actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de | 15 | Recibe la “solicitud de evaluaciéon psicométrica” (Anexo | .Solicitud  de
Recursos Humanos 2) y contacta al candidato para notificar sobre fecha y | evaluacion
(Coordinador de horario para la aplicacién de bateria psicométrica. psicométrica
Reclutamiento, .Pruebas
Seleccion y | 16 | Aplica pruebas psicométricas y examen tedrico- | psicométricas
Capacitacién de administrativo segln sea el caso. .Examen
Personal - teorico-
Subcoordinador de | 17 | Interpreta pruebas psicométricas. administrativo
Reclutamiento y .Oficio
Seleccidn) 18 | EvalGa el examen tedrico-administrativo. (concentrado
de resultados)
19 | Determina el resultado de acuerdo a lo siguiente:
Psicométrico | Tedrico | Resultado
A A A
AR A AR
NA A NA
A NA NA
AR NA NA
NA NA NA
20 Emite oficio de concentrado de resultados (Anexo 3), al

responsable de cada una de las direcciones solicitantes
en un plazo maximo de diez dias laborales inmediatos a
la realizacion del examen psicométrico y/o teérico.
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No.
Responsable Documento o
Act. Descripcion de actividades Anexo
Directores de area 21 | Recibe oficio (Anexo 3) y evalla los resultados. .Oficio
(concentrado
¢ Los resultados son aprobados? de resultados)
22 | No: Da conocimiento de conclusion del proceso. .Oficio
23 | Si: Emite la correspondiente peticion de contratacion | .Peticion de
(Anexo 4) del aspirante a la Subdireccion de Recursos | contratacion
Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal).
Subdirector de | 24 | Recibe peticién de contratacion (Anexo 4) y turna al Area | .Peticion de
Recursos Humanos de Ingreso y Contratacion para dar seguimiento. contratacion
(Coordinador de
Reclutamiento,
Seleccion y
Capacitacion de
Personal)
Subdirector de | 25 | Recibe peticion de contratacion (Anexo 4) vy solicita a la | .Peticion de
Recursos Humanos Coordinacion  de  Reclutamiento,  Seleccion vy | contratacion
(Coordinador de Capacitacion de Personal (Subcoordinacion de
Reclutamiento, Reclutamiento y Seleccion) el dictamen correspondiente
Seleccidn y del candidato.
Capacitacion de
Personal - Area de
Ingreso y Contratacion)
Subdirector de | 26 | Elabora dictamen del candidato (Anexo 5), especificando | .Dictamen
Recursos Humanos folio asignado, nombre completo, puesto, fecha de
(Coordinador de evaluacion, escolaridad, resultado de la evaluacién
Reclutamiento, psicométrica y firma del psicélogo evaluador.
Seleccidn y
Capacitacion de | 27 | Remite dictamen (Anexo 5) para autorizacion a la
Personal - Subdireccién de Recursos Humanos.
Subcoordinador de
Reclutamiento y

Seleccidn)
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No.

Responsable Act. Descripcién de actividades DOCXrI;f;()E(I'(I)IO 0
Subdirector de | 28 | Recibe, verifica, determina y emite dictamen (Anexo 5) | .Dictamen
Recursos Humanos acreditado a la Coordinacion de Reclutamiento,

Seleccién y Capacitacion de Personal (Subcoordinacién
de Reclutamiento y Seleccién)
Subdirector de | 29 | Recibe y remite dictamen (Anexo 5) a la Coordinacion de | .Dictamen
Recursos Humanos Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
(Coordinador de (Area de Ingresos y Contratacion).
Reclutamiento,
Seleccion y
Capacitacion de
Personal - TERMINA
Subcoordinador de
Reclutamiento y

Seleccién)
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ALUCA

5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
- SUBCOORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE
PERSONAL - AREA DE INGRESO Y
CONTRATACION)

v

5

Recibe y verifica
los curriculos.

Curriculos

No

Aplica  archivo
en bolsa de
trabajo

Curriculos

\/_

.

Efectia llamada
al aspirante
para realizar

!
&

INICIO

Recibe
curriculos

Curriculos

+ 2

Integra aviso de
confidencialidad a
curriculos

Aviso de
confidencialidad

¥ 3
Captura datos en
bolsa de trabajo

‘ 4

Expide los
curriculos afines a
cada area

Curriculos
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DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
— SUBCOORDINADOR DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE
PERSONAL - AREA DE INGRESO Y

CONTRATACION)

8

Evalla a candidatos
por medio de
entrevista

Guia entrevista

9
Define  candidatos
que presentaran
examen

Examen teérico -
nracticn

Designa candidatos
que contindan o
cesan

.Examen teodrico -
nracticn

¢ Fueron
favorables los
resultados?

NO

+ 11

Aplica  conclusién
del proceso

TERMINO Postularse 6 meses

12

Acredita proceso y continlia
a la siguiente fase

Solicitud

+ 13

Designa al responsable de
realizar solicitud

Solicitud

Emite solicitud

Solicitud de evaluacién
psicométrica
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Seleccién de Personal L :

APALUCA

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS | SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
i SUBDIRECTOR DE (COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO, (COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
DIRECTORES DE AREA SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL SELECCION Y CAPACITACION DE
RECURSOS HUMANOS — SUBCOORDINADOR DE RECLUTAMIENTO PERSONAL - AREA DE INGRESO Y
Y SELECCION) CONTRATACION)
15

Recibe solicitud, contacta a
candidato notificando fecha y
horario para aplicacion de
evaluacion

Solicitud  de  evaluacion
psicométrica

16

Aplica pruebas psicométricas y
examen teérico- administrativo

Pruebas psicométricas

Examen

Adminictrativn

tedrico-

* 17

Interpreta pruebas
psicométricas

Pruebas Psicométricas
+ 18

Evalta examen
tedrico-administrativa

Examen Teoérico Administrativo

* 19

Determina Resultados

Resultados

Emite Resultados

21

A

Recibe y evalla los resultados

Oficio de concentrado de
resultados

Oficio de concentrado de
recnltadneg

&




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O

Direccion de Administracion y Finanzas.
(Subdireccién de Recursos Humanaos)

72. Procedimiento para el Reclutamiento y

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I XTAPALUEGCA

Seleccién de Personal

Rev. 0

Hoja 969 de 2669

DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
— SUBCOORDINADOR DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS

HUMANOS
(COORDINADOR DE

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CAPACITACION DE PERSONAL -

AREA DE INGRESO Y

CONTRATACION)
/ Procede?
No
Da conocimiento de
TERMINO conclusiéon
Oficio
23
Emite peticion de ¢ I 24
contratacion
Recibe 'y turna
*Peticion de peticién » de
contratacion contratacion
Peticién de
contratacion
A 4 25
Recibe peticion de
contratacion y

solicita dictamen

Solicitud

26
\ 4

Elabora dictamen

+ 27

Remite dictamen
para autorizacién

Dictamen

4

&
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DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
— SUBCOORDINADOR DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS
(COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CAPACITACION DE PERSONAL -
AREA DE INGRESO Y
CONTRATACION)

Recibe, verifica,
determina y
emite  dictamen
acreditado

Dictamen

] =

Recibe 'y remite
dictamen a Ingresos y
Contratacion

Dictamen

Y

TERMINO




SALUD.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracion y Finanzas.
(Subdireccién de Recursos Humanaos)

N

Rev. 0

72. Procedimiento para el Reclutamiento y
Seleccion de Personal Tx T

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

Hoja 971 de 2669

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacion del HRAEI. N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Catalogo Institucional de Puestos de la Secretaria de Salud. N/A
6.4 Profesiograma Institucional de la Secretaria de Salud. N/A

7. REGISTROS

. Tiempo de Cédigo de registro o
Registro - Responsable de conservarlo X e L O
conservacion identificacion Unica
Subdireccién de Recursos Humanos
7.1 Aviso de 1 af N/A
confidencialidad ano (Coordinacién  de  Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal)
Subdireccion de Recursos
72 Solicitud  de Humanos
er”"““}?U Permanente (Coordinacion de Reclutamiento, Numero de oficio
psicometrica Seleccibn y Capacitacion  de
Personal)
7.3 Oficio de | Tiempo
concentrado de | Laboral Direcciones de area Numero de oficio
resultados Activo
Subdireccion de Recursos
74 Peticion  de Humanos ) N
Contratacion Permanente o _ Nuamero de oficio
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)
Subdireccion de Recursos
Humanos
7.5 Dictamen Permanente Numero de folio
(Coordinacion de Relaciones
Laborales)
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccién: Area perteneciente a la Coordinacion de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal del Departamento de Recursos Humanos,
enfocada principalmente en bolsa de trabajo, pruebas psicométricas y procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.

8.2 Area de Ingreso y Contratacion: Area perteneciente a la Coordinacion de Reclutamiento,
Selecciéon y Capacitacion de Personal del Departamento de Recursos Humanos, enfocada
principalmente en el proceso de ingreso y contratacion de personal nuevo al HRAEI.

8.3 Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados
sisteméticamente para su uso posterior.

8.4 Bateria psicométrica: Conjunto de instrumentos psicoldgicos que permite la evaluacion integral de
un sujeto.

8.5 Bolsa de trabajo: Mercado laboral en donde confluyen la demanda y oferta de trabajo, influido y
regulado por el estado a través del derecho laboral y por una modalidad de contratos relacionados
a multiples factores como lo son el salario, beneficio y condiciones relacionadas al empleo.

8.6 Candidato: Persona que aspira a acceder a determinado cargo.

8.7 Contratacion: Virtud por la cual una persona se obliga a prestar una actividad mediante el pago
de un salario regido por normas laborales de caracter social. Etapa que formaliza la aceptacion del
candidato como parte integral de la institucion.

8.8 Curriculo: Término de origen latino que en espafiol significa carrera de la vida, y se refiere al
conjunto de experiencias educativas y laborales de una persona, aplicAndose generalmente a la
busqueda de empleo y constituyéndose como requisito necesario en la mayoria de los puestos.

8.9 Evaluacion: Procedimiento que permite conocer, identificar, indicar, valorar, establecer, apreciar y
calcular la importancia de una determinada cosa, asunto 0 persona.

8.10 Evaluacion tedrica: Medicion objetiva de conocimientos adquiridos durante la formacion
académica y experiencia laboral.

8.11 Examen psicométrico: Integracién de pruebas psicol6gicas con base en un método cientifico,
determina la evaluacion cuantitativa o cualitativa de un comportamiento de manera estadistica y
estandarizada, cuya validez ha sido confirmada. Tal comportamiento puede consistir, segun el
caso, en escribir una respuesta, ejecutar un trabajo manual, dibujar, hablar, etc.

8.12 Integracién.- Concentracion de informacién y documentos.

8.13 Perfil: Conjunto de elementos que caracterizan un puesto en su integracion particular y en la
actividad funcional. Conjunto de objetivos que describen, definen, organizan y determinan una
actividad en todas aquellas exigencias y requisitos que son necesarios para ejercerla y
desarrollarla.

8.14 Peticion.- Palabras o escrito que solicitan algo.

8.15 Profesiograma: Documento que organiza las conexiones técnico-organizativas, resume las
aptitudes y capacidades de los puestos de trabajo que existen y los que cumplen los trabajadores.
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8.16 Recepcion.- Captacién de algo.

8.17 Reclutamiento: Conjunto de procedimientos utilizados con el objetivo de atraer un ndmero
suficiente de candidatos idéneos para un puesto especifico en una determinada institucion.
Técnica encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u organizacion en el momento
oportuno.

8.18 Seleccion: Serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona apropiada para el puesto
adecuado.

8.19 Vacante laboral: Hace referencia al puesto laboral que esta sin ocupar y se deben tener en
cuenta las caracteristicas y perfil necesarios para realizar las labores que en él se ejecutan.

8.20 Verificacién.- Comprobar algo. Solicitar informacion

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Aviso de Confidencialidad

10.2 “Solicitud de Evaluacién Psicométrica”
10.3 Oficio de Concentrado de Resultados
10.4 Peticion de Contratacion

10.5 Dictamen
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10.1 AVISO DE CONFIDENCIALIDAD
Procedimiento de llenado de aviso de confidencialidad

1. Anotar la fecha en que se entrega curriculum a la Subcoordinacion de Reclutamiento y
Seleccion.

2. Se debe especificar el nombre y la firma del aspirante, haciendo esto referencia a que la
persona se encuentra de acuerdo con la proteccién de datos de su curriculum.
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10.2 “SOLICITUD DE EVALUACION PSICOMETRICA”
Procedimiento de llenado de formato de requisicion

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y Seleccion), una vez
recibida la “solicitud de evaluacion psicométrica” emitida por la direccion solicitante, contactar,
aplicar y llevar a cabo la evaluacion psicométrica. Para ello es importante el correcto y completo
llenado de dicha requisicion que a continuacion se detalla:

1. La direccién solicitante debe especificar el dia, mes y afio en que se requisita a la
Subdireccién de Recursos Humanos, la peticion de evaluacion psicométrica de los
candidatos.

2. Escribir correctamente el nombre completo del aspirante a evaluar, asi como también su
namero telefonico local, celular u otro.

3. Especificar el ultimo grado de estudios del candidato tomando en cuenta la documentacion
que avale dicho estudio.

4. Se debe registrar el nombre correcto de la vacante solicitada de acuerdo al profesiograma
de puestos emitido por la Secretaria de Salud.

5. Se debe indicar si la direccién solicitante hace entrega de curriculum vitae, en caso
contrario, es importante indicar el motivo.

6. La direccion solicitante debera anotar por lo menos 5 habilidades y competencias
indispensables de la plaza vacante a ocupar, con la finalidad de hacer una 6ptima
seleccion de personal.

7. Finalmente se debe especificar el nombre y cargo de quien solicita la evaluacion; asi como
la firma del mismo.

8. Una vez recibida la solicitud de evaluacion psicométrica, la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacion de Personal —
Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccion), procedera a realizar el tramite.
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SALUD

ANOS

L. C. ALFONSO GUERRA PEREZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE EMPLEO Y CAPACITACION
SOLICITUD DE EVALUACION PSICOMETRICA

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

1 X T AP AL BC A

Ixtapaluca, Estado de México a xx de xo00cx de 2013
(54} YOOO(/HRAEI/ XXXX /2013

ASUNTO: EVALUACION PSICOMETRICA

Por medio del presente, solicito a usted de la manera mas atenta, se continte con el proceso de evaluacion psicométrica de los candidatos que se enlistan. Asimismo, hago de su

conocimiento que dichos aspirantes ya han sido p S Y s por ésta cion a mi cargo, resultando ser adecuados y cumplen con los requisitos
del perfil de la plaza propuesta.
I O I NIVEL ACADEMICO PUESTO TELEFONO(S) ENTREGA CV = culm E E?C'As I = =
J— P womsme
(2) 3) @) 2) (5) (6)
Sin ofro particular por el momento, reciba un cordial saludo ATENTAMENTE
XXX J000K H00000K X000
CARGO NOMBRE Y FIRMA
@
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10.3 OFICIO DE CONCENTRADO DE RESULTADOS

1. La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Reclutamiento y Seleccién), debe especificar el
dia, mes y afio en que se envia el concentrado de resultados a la direccién solicitante.

2. Escribir correctamente el numero de oficio que previamente se habra solicitado al asistente del
Subdirector de Recursos Humanos, asi como especificar el afio en curso.

3. Especificar el nombre y puesto del responsable de la direccion solicitante.

4. Anotar el numero de oficio de la “solicitud de evaluacion psicométrica” previamente recibido de la
direccion solicitante, asi como la fecha del mismo.

5. Escribir el nombre completo del candidato que realizé evaluacién psicométrica.

6. Indicar la calificacion que obtuvo en dicha evaluacion, por ejemplo: NP (No presentd), NA (No
Adecuado), AR (Aprobado con Reserva) o A (Aprobado).

7. Anotar la calificacion que obtuvo en la evaluacion tedrico-administrativa.
8. Finalmente se debe registrar el nombre y la firma del Subdirector de Recursos Humanos.
9. Escribir al pie de péagina, las iniciales del Subdirector de Recursos Humanos, Coordinador de

Reclutamiento, Selecciébn y Capacitacion de Personal, Subcoordinador de Reclutamiento y
Seleccidn y responsable de elaborar el oficio.
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{1} Ixtapaluca, Estado de Maxico a 22 de X3 de 200
(2} SRHIHPSAE L3 3 0 K

(3
PRESENTE

En respuwesta al oficio (4], envie a Usted =l resuhado obiendo de la evalescion
psicomeatrica aplicads a (J3) aspirante a ingreso al Area X000 del Hospital Regional d= Alta
Especislidad de Ixtapaleca, elfilscws] obtuee (5] &n dicha evaleacion. Cabe mencionar gus

an &l examen de conecimientos la calificacion gue obtuvo fue de (7).

Sin otro particwlsr @l cwesl referirme, aprovechs la ocasion para hacerke llegar saledos

cordiales, guedo de LUsted para cueaslguier deda ywo sclarscion.

ATEMNTAMEMNTE

(&)

Fubdirector de Recursos Humanos

(=
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10.4 PETICION DE CONTRATACION

Fecha de oficio

Nombre completo del subdirector de recursos humanos.

Puesto: Descripcion del puesto.
. Firma del jefe inmediato.
10.Nombre y puesto del jefe inmediato.

©o NGO R®WDNRE

Numero de oficio: Este nimero es asignado por el area solicitante.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de la persona a promocionar.
Caédigo: Numero de cddigo que corresponde al puesto con el que sera contratado.
Puesto: Descripcion del puesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.
Cadigo: Cadigo nuevo propuesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.

11.Visto bueno del Director General o del Director de Administracion segun sea el caso.
12.Nombre y puesto del Director General o del Director de Administracién.
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L. C. ALFONSO GUERRA PEREZ /@

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

Por medio del presente, solicito a usted de la manera mas atenta, se continie con el proceso de contratacién de los candidatos que se enlistan.
Asimismo, hago de su conocimiento que dichos aspirantes ya han sido previamente evaluados, entrevistados y valorados por ésta Subdireccién a

@2 Ixtapaluca, Estado de México a 13 de marzo de 2013

mi cargo, resultando ser capital humano eficaz, eficiente y que cubre con los requisitos del perfil de la plaza propuesta.

SRM/HRAEI/ /2013

ASUNTO: CONTRATACION

NOMBRE

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE

copIGO

PUESTO

ADSCRIPCION Y/O AREA
DE SERVICIO

HORARIO

e

—(—-

®

®

@

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE

©

Lic

UBDIRECTOR DE AREA DE

VISTO BUENO

DIRECTOR DE AREA DE 12

LIC.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD R G Direccion de Administracion y Finanzas.

" SHCRETARIA DESALUD 5 | (Subdireccién de Recursos Humanaos)

‘ 72. Procedimiento para el Reclutamiento y

Seleccion de Personal

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

I X TAPALUGCA

Rev. 0

Hoja 981 de 2669

10.5 DICTAMEN

1. Anotar el nimero de folio que se asignd al realizar evaluacion psicométrica.
2. Anotar fecha de evaluacion psicométrica detallando: (dia-mes con letra-afio).

3. Escribir nombre completo de la persona a ocupar la plaza vacante.

4. Anotar correctamente el puesto a ocupar tomando en cuenta el profesiograma de puestos de la

Secretaria de Salud.

5. Registrar el tltimo grado de estudios, contemplando que presente los comprobantes que lo avalen.
6. Resultado de evaluacién psicométrica rellenando el recuadro segun sea el caso: A (adecuado), AR

(adecuado con reserva) o NA (no adecuado).

7. Anotar el nombre del responsable de la evaluacion psicométrica.

8. Registrar la firma del responsable de la evaluacion psicométrica.

9. Registrar el nombre y firma del Subdirector de Recursos Humanos.

DICTAMEN DE EVALUACION PSICOMETRICA

Nombre: )OOOOC)OC)OC)OC)OOOOO({&]

ADECUADO ADECUADO CON RESERVAS
Evalusador: i

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Folio: XXXX {1)

Frma: (8)

Puesto: 20000000000000000000CK (J) Fecdha de svaluacion: X00000(X {2)
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73. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA COMPATIBILIDAD DE HORARIOS.
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer lineamientos para llevar a cabo el procedimiento de compatibilidad de horarios con los
empleados ya adscritos, asi como con el personal de nuevo ingreso en el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal (Area
de Ingresos y Contratacion), aplica este procedimiento a los servidores publicos adscritos al
hospital pertenecientes a la Direccién General, Direccién Médica, Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccién de Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigaciéon y a la
Coordinacion de los Servicios de Enfermeria. Dicho procedimiento también es aplicable a
candidatos en proceso de contratacibn que tengan otro empleo en alguna institucion
gubernamental.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

La Subdirecciébn de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) podra tramitar la contratacion de
candidatos que propongan los titulares de las areas del HRAEI, cuando cuenten con la solicitud
de contratacion debidamente requisitada y firmada por el titular del area, asi como con el visto
bueno del Director General o de Administracién segun sea el caso.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) consultara el resultado de la
evaluacion psicométrica con la Subdireccién de Reclutamiento y Seleccidn de personal, si este
es A (adecuado) o AR (aprobado con reserva), se solicitara el dictamen del candidato y el
curriculum vitae, si lo encuentra procedente y con previa autorizacion del Subdirector de
Recursos Humanos, enviara al candidato via correo electrénico la documentacién requerida.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal - Area de Ingresos y Contratacién) se encargara de contactar al
candidato para verificar si recibié el correo electronico donde se detallan los documentos y
formatos que deberd traer para que la contratacién proceda.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal - Area de Ingresos y Contratacion) preguntara al candidato si trabaja
en ofra institucion gubernamental, de ser asi, se le solicitara el “formato de compatibilidad de
horarios” debidamente requisitado por dicha institucién.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion 'y
Capacitacion de Personal - Area de Ingresos y Contratacion) despejard las dudas que el
candidato tenga en cuanto al proceso de contratacion y llenado de formatos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal - Area de Ingresos y Contratacién) recibird por parte del candidato, la
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3.7

3.8

3.9

documentacion solicitada. Al recibir el formato de compatibilidad de horarios (Anexo 1), debera
corroborar que se encuentre llenado correctamente por la otra institucion donde el empleado
labora, haciendo hincapié en datos como: turno, dias de trabajo y horario, tiempo de traslado
(entre una institucién y otra), firma y sello del formato por la institucién de procedencia.

La Subdireccion de Recursos Humanos Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal - Area de Ingresos y Contratacion) procedera con la contratacion al
verificar que se cumplan los requisitos solicitados. Por el contrario, si el area detecta que el
formato carece de algun dato o se encuentra incompleto, solicitara la correccion.

La Subdireccion de Recursos Humanos Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal - Area de Ingresos y Contratacion) solicitara el formato de
compatibilidad de horarios cada que se presenten cambios en los siguientes rubros: descansos,
turnos, categorias y empleos (renuncia o cambio de institucion gubernamental de procedencia,
asi como ingreso a institucion gubernamental adicional al Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca).

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal - Area de Ingresos y Contratacion) requerira al empleado, en el caso
de renuncia en la institucion de procedencia, la “declaratoria de no desempenar otro empleo o
comisioén en otra dependencia o entidad de la Administracién Publica Federal”.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicita al trabajador traer el “formato de
compatibilidad de horarios” (Anexo 3) debidamente
requisitado si es que labora en otra institucion
gubernamental. De lo contrario, el trabajador
llenara el formato de declaratoria de no
desempefiar otro empleo o comisibn en otra
dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal (Anexo 4).

*Despeja las dudas que el candidato tenga en
cuanto al proceso de contratacion y llenado de
formatos.

Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act. 0 Anexo
Director General, 1 Solicita mediante oficio (Anexo 1), la contratacion | .Oficio de
Directores y de candidatos que propongan los titulares de las | contratacién
Subdirectores de Area areas del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca y lo remite a la Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
Personal - Area de Ingresos y Contratacion).
Subdirector de Recursos 2 Recibe solicitud de contratacion (Anexo 1) e inicia | .Oficio de
Humanos (Coordinador el tramite. contratacion
de Reclutamiento, .Dictamen
Seleccién y Capacitacion 3 Solicita el dictamen del candidato (Anexo 2) a la | .Formato de
de Personal - Area de Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion | compatibilidad de
Ingresos y Contratacion) de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de | horarios
Personal — Subcoordinacion de Reclutamiento y | .Formato de
Seleccidn) declaratoria de no
desempefiar otro
¢ Procede contratacion? empleo o comision
4 en otra
No: Resultado en dictamen de NA (no aprobado). dependencia 0
5 entidad de la
Si: Resultado en dictamen de A (aprobado) o AR | Administracién
6 (adecuado con reserva). Publica Federal
.Documentacion
Remite al candidato la documentacién requerida
7 para su contratacioén via correo electrénico.
Verifica si el candidato recibi6 el correo electrénico
donde se detallan los documentos y formatos que
8 debera traer para que la contratacion proceda.
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No. Documento

Responsable Act. Descripcion de Actividades 0 Anexo

9 Recibe el “formato de compatibilidad de horarios”.
Verifica que el “formato de compatibilidad de
10 | horarios” (Anexo 3) se encuentre llenado
correctamente por la institucion de procedencia.

¢ Procede contratacion?

No: Notifica que el formato carece de algin dato o
11 | se encuentra incompleto.

Si: Acredita el formato e informa al candidato sobre
12 su contratacion oficial.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

AREA CAPACITACION DE PERSONAL - A'REA DE INGRESOS Y
CONTRATACION)
‘ INICIO ’
\ 1

Solicita la contratacion de
candidatos y remite oficio a la
Subdireccion de  Recursos
Humanos

Oficio de Contratacion

1 :

Recibe solicitud de
contratacion e inicia
tramite

Oficio de Contratacién

Solicita Dictamen

¢ Procede
contratacién?

No
4

Resultado NA  (no
aprobado)

Dictamen resultado NA

5

Resultado A (aprobado) o
AR (aprobado con
reserva)

Dictamen resultado A o
A

A

-

A
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DIRECTOR GENERAL, DIRECTORES Y SUBDIRECTORES DE
AREA

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CAPACITACION DE PERSONAL - AREA DE INGRESOS Y

CONTRATACION)

6

Remite la documentacion
al candidato via correo
electrénico L

Documentacion

Verifica la recepcién del
correo electrénico.

Solicita al trabajador traer
“formato de
compatibilidad”

Declaratoria

9

Recibe formato de
compatibilidad de horarios

\iato/

+ 10

Verifica llenado del

formato

¢ Procede
contratacié

11

Notifica que el formato
carece de algln dato

12

Acredita formato e
informa al candidato <
sobre su contratacién
oficial.

Formatn

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
7. REGISTROS
Registro Tiempo de Responsable de conservarlo Cadigo de registro o

conservacion

identificacion Unica

Subdireccién de Recursos Humanos

7.1 Peticion de contratacion Permanente (Coordinacion de Relaciones Numero de oficio
Laborales)
Subdireccion de Recursos Humanos

7.2 Dictamen Permanente (Coordinacion de Relaciones Numero de folio
Laborales)

7.3 Formato de | Tiempo Subdireccion de Recursos Humanos Nombre y nimero de

compatibilidad de horarios

Laboral Activo

(Coordinacion de Relaciones
Laborales)

empleado

7.4 Formato de declaratoria

Tiempo
Laboral Activo

Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacién de Relaciones
Laborales)

Nombre del
empleado, RFC Y
CURP

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Recepcidn.- Captacion de algo.

8.2 Verificacion.- Comprobar algo. Solicitar informacion

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Peticiébn De Contratacion

10.2 Dictamen

10.3 Formato de Compatibilidad de Horario

10.4 Formato Declaratoria de no Desempefiar Otro Empleo o Comisién en otra Dependencia o
Entidad de la Administracién Publica Federal
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10.1  Peticion De Contratacion

1. Fecha de oficio.

2. Numero de oficio: Este nimero es asignado por el area solicitante.

3. Nombre completo del subdirector de recursos humanos.

4. Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de la persona a promocionar.

5. Cdédigo: Numero de cédigo que corresponde al puesto con el que seréa contratado.

6. Puesto: Descripcion del puesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.

7. Cadigo: Cédigo nuevo propuesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.

8. Puesto: Descripcion del puesto.

9. Firma del jefe inmediato.

10.Nombre y puesto del jefe inmediato.
11.Visto bueno del Director General o del Director de Administracion segun sea el caso.
12.Nombre y puesto del Director General o del Director de Administracion.
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10.1 Peticién De Contratacion

Ixtapaluca, Estado de México a 13 de marzo de 2013
SRM/HRAEI/ /2013

/@ ASUNTO: CONTRATACION
L. C. ALFONSO GUERRA PEREZ

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

Por medio del presente, solicito a usted de la manera més atenta, se contindie con el proceso de contrataciéon de los candidatos que se enlistan.
Asimismo, hago de su conocimiento que dichos aspirantes ya han sido previamente evaluados, entrevistados y valorados por ésta Subdireccion a
mi cargo, resultando ser capital humano eficaz, eficiente y que cubre con los requisitos del perfil de la plaza propuesta.

NOMBRE CODIGO PUESTO ADSCRIPCION Y/O AREA

HORARIO

APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE DE SERVICIO

O ® ® @

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE VISTO BUENO

©

Lic. Lc.
UBDIRECTOR DE AREA DE DIRECTOR DE AREA DE 12

ALTA ESPECIALIDAD Hoja 991 de 2669
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10.2 Dictamen
1. Anotar el nimero de folio que se asignd al realizar evaluacion psicométrica.
2. Anotar fecha de evaluacion psicométrica detallando: (dia-mes con letra-afio)
3. Escribir nombre completo de la persona a ocupar la plaza vacante
4. Anotar correctamente el puesto a ocupar tomando en cuenta el profesiograma de puestos de la
Secretaria de Salud.
5. Registrar el Ultimo grado de estudios, contemplando que presente los comprobantes que lo
avalen.
6. Resultado de evaluacion psicométrica rellenando el recuadro segln sea el caso: A (adecuado),
AR (adecuado con reserva) o NA (no adecuado).
7. Anotar el nombre del responsable de la evaluacion psicométrica.
8. Registrar la firma del responsable de la evaluacion psicométrica.
9. Registrar el nombre y firma del Subdirector de Recursos Humanos.
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DICTAMEN DE EVALUACION PSICOMETRICA

Folic: XXX {1}

Puesto: 2000000000000000000OCXK (4) Fecha de evaluacion: X00000(X {2)]

is)
ADECUADO ADECUADO CON RESERVAS NO ADECUADO

Evaluador:

in Firma: (5)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

2]
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10.3 FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE HORARIO

1 Apellido paterno: Primer nombre de familia con el que se identifica y designa a cada persona
individualizada. Campo obligatorio.
En caso de contar con un sélo apellido integrarlo en este campo.

2 Apellido Materno: Segundo nombre de familia con el que se identifica y designa a cada persona
individualizada. Campo no obligatorio en caso de que el funcionario s6lo tenga un apellido.

3 Nombre (s): Nombre(s) propio(s) con elllos que se identifica y designa a cada persona
individualizada. Campo obligatorio.

4 R.F.C: Registro con el cual se identifica como contribuyente. De manera general estd compuesto por
las dos primeras letras del apellido paterno y las dos iniciales del apellido materno y del nombre,
seguido por la fecha de nacimiento en seis digitos; afio, mes y dia (aa,mm,dd).

5 Firma: El servidor publico debera signar la solicitud de Compatibilidad de Empleos.

6 Institucion 1 que certifica los datos del puesto actual: Nombre de la institucion donde se encuentra
desempefiando puesto(s) o contrato(s) el servidor publico.

7 Puesto o contrato: Nombre del puesto(s) y/o identificador de contrato(s) con el/los que cuenta el
servidor publico en la institucion.

8 Cdbdigo presupuestal o grupo, grado y nivel: El valor debe corresponder con los cédigos de puesto
que utiliza la institucién, registrados en el catdlogo general de puestos de la A.P.F. o tabuladores
correspondientes. Campo obligatorio.

9 Unidad de adscripcion/ Ubicacién del centro de trabajo: El valor debe corresponder con el catalogo
de unidades responsables de la institucién. Campo obligatorio.

10 Fecha de alta (dia, mes y afio): Indicar la fecha en que el servidor publico fue dado de alta en el
puesto que ocupa.

11 Tipo de nombramiento: Se debera asentar si el puesto que ocupa el servidor publico es de base o
de confianza.

12 Remuneracién del puesto: Se debera indicar la remuneracion salarial mensual bruta que recibe el
servidor publico.

(Sueldo base + Compensacion garantizada bruta = Remuneracion bruta mensual)

13 Partida y clave presupuestal: Se deberan indicar los cédigos de la partida y clave presupuestal
correspondientes a los puesto(s) o contrato(s).

14 Ubicacién del centro de trabajo, horario y tiempo de traslado: Indicar el domicilio completo donde
actualmente el servidor publico presta sus servicios, asi como el tiempo de traslado a las
instalaciones.
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15 Institucion 2 que valida los datos del puesto/contrato donde pretende ingresar: Nombre de la
institucion donde pretende ingresar a laborar el servidor publico. Unicamente la SEP puede ser la
misma que la institucion 1.

16 Puesto o contrato: Nombre del puesto(s) y/o identificador de contrato(s) con el/los que contrataran
al servidor publico en la institucion.

17 Cédigo presupuestal o grupo, grado y nivel: Campo obligatorio, el valor debe corresponder con los
cédigos de puesto que utiliza la institucion, los registrados en el catalogo general de puestos de la
A.P.F. o tabuladores correspondientes.

18 Unidad de adscripcion/ Ubicacion del centro de trabajo: Campo obligatorio, el valor debe
corresponder con el catalogo de unidades responsables de la institucion.

19 Fecha de alta (dia, mes afio): Indicar la fecha en que el servidor publico serd dado de alta en el
puesto a ocupar.

20 Tipo de Nombramiento: Se debera asentar si el puesto que ocupara el servidor publico es de base
o de confianza.

21 Remuneracion del puesto: Se debera indicar la remuneracion salarial mensual bruta que recibira el
servidor publico.

(Sueldo base + Compensacion garantizada bruta = Remuneracion bruta mensual)

22 Partida y clave presupuestal: Se deberan indicar los cédigos de la partida y clave presupuestal
correspondientes a los puesto(s) o contrato(s) que ocupara.

23 Ubicacién del centro de trabajo, horario y tiempo de traslado: Indicar el domicilio completo donde
pretende ingresar el servidor publico a prestar sus servicios asi como el tiempo de traslado a las
instalaciones.

24 El dictamen de autorizacién / no autorizacion de la compatibilidad lo emite la institucién 2.

a) Autorizacion de la compatibilidad

b) NO autorizacion de la Compatibilidad: Una vez que cada instituciéon, segin corresponda, haya
certificado/validado/dictaminado, y la institucion 2 haya realizado el analisis correspondiente, podra
emitir el dictamen de compatibilidad;

c) Se asentara la fecha correspondiente. La fecha no podrd ser posterior al ingreso del servidor
publico a la institucion 2.

d) Se marcara la casilla correspondiente.

25 Denominacion de la institucion 1: Nombre de la institucion que certifica los datos del
puesto/contrato que ocupa el servidor publico.

26 Nombre y firma del DGRH o equivalente: Nombre y firma del servidor piblico que certifica los datos
del puesto actual.

27 Denominacién de la institucion 2: Nombre de la institucion que valida los datos del puesto/contrato
donde pretende ingresar el servidor puablico.

28 Nombre y firma del DGRH o equivalente: Nombre y firma del servidor publico que valida los datos
del puesto a ocupar por el solicitante.
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29 Sellos institucionales: El documento de dictamen de compatibilidad de empleos debera contar con
el sello de ambas instituciones.

30 Lista checable: Ambas instituciones (1 y 2), en su caso, deberdn hacer constar expresamente a
través de la lista checable que se encuentra al reverso del formato de dictamen de compatibilidad, que
cuentan con, y en su caso verificaron los rubros alli consignados y que la informaciéon soporte se
encuentra en el expediente correspondiente, el cual debera estar disponible para cualquier revisién o
auditoria.

Nota: En caso de considerarlo pertinente, realizar entrevista para obtener mayor informacion.

31 Fecha, nombre completo del analista y firma: Fecha en la cual se analizé y asento la informacion,
nombre completo y firma de los servidores publicos de ambas instituciones.
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SECRETARIA DE LA FUNCIQ) JBLICA
@ @ @ RF.C. @

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Atentamente solicito se autorice la Compatibilidad para desempefiar los siguientes puestos, cargos, comisiones o la prestacion de servicios profesionales por

honorarios, informando que el puesto que ocupo actualmente es:
Firma: g :2

Institucion 1 que certifica los datos del puesto actual @
Gdi i ipcid Fecha de Alta i i
Puesto o Codigo presupuestlal 0 Unlqad fj,e Adscripcion - — Tipode  |pamuneracion Partida y Ubicacién del centro de trabajo,
Grupo, grado y nivel | Ubicacion del Centro [Dia | Mes| Afio |Nombramient Clave N - ¥
Contrato ) del puesto horario y tiempo de traslado(*).
de Trabajo o presupuestal
(*) Los contratos de honorarios Uni deberan establ las fechas de inicio y término del contrato, asi como la(s) fecha(s) de entrega(s) parciales y/o totales de los
productos o servicios corresp i
Institucion 2 que valida los datos del puesto o contrato a desempeiiar: (15>
Puesto o Cddigo presupuest_al o Unl(_:lad q’e Adscripcién | Fecha de Alta Tipo d*? Remuneracién| Partida y Ubicacién del centro de trabajo,
Grupo, grado y nivel | Ubicacion del Centro |Dia | Mes| Afio |Nombramient| Actualy de Clave . N *
Contrato ) X horario y tiempo de traslado(*).
de Trabajo o Honorarios |presupuestal
(*) Los contratos de honorarios inicamente deberan establecer las fechas de inicio y término del contrato, asi como la(s) fecha(s) de entrega(s) parciales y/o

totales de los productos o servicios correspondientes.

|:|a) De conformidad con lo dispuesto en los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, se otorga la presente AUTORIZACION
de Compatibilidad
a partir del misma que serd valida hasta en tanto no cambien los supuestos arriba mencionados que sirvieron de base para su otorgamiento
Dia Mes Aiio

b) De conformidad con lo dispuesto en los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, NO SE OTORGA LA AUTORIZACION de
Compatibilidad, debido a que no reune los requisitos establecidos.

CERTIFICO VALIDO
DENOMINACION DE LA INSTITUCION 1 DENOMINACION DE LA INSTITUCION 2
NOMBRE Y FIRMA DGRH 0 EQUIVALENTE NOMBRE Y FIRMA DGRH 0 EQUIVALENTE

*En caso que el dictimen corresponda a la DGOR, este formato debera tener anexo el oficio correspondiente.

NOTA: Este documento debera contar con el sello de ambas instituciones.
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LISTA CHECABLE

SECRETARTA DE LA FUNCION PUBLICA

|. SE HACE CONSTAR QUE: INSTITUCION 1
Se cuenta con la descripcion y perfil del puesto que el solicitante ocupa actualmente. (S (NO)
Se cuenta con la descripcion y perfil del puesto que se pretende ocupar. (S (NO)

Il. LAS FUNCIONES A DESARROLLAR EN LOS PUESTOS:
a) ¢ Son excluyentes entre si? (S (NO)
b) ¢Implican o pudieran originar conflicto de intereses? (SN (NO)

Ill. EXISTE LA POSIBILIDAD DE DESEMPENAR LOS PUESTOS ADECUADAMENTE EN
RAZON DE:

a) El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde: (SN (NO)

b) Las particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones de los puestos de que se

trate: ) (NO)
c) La ubicacion de los centros de trabajo y del domicilio del senidor piblico: (Sh (NO)
d) ¢El senidor publico manifestd expresamente no contar con licencia (con o sin goce de
(S (NO)

sueldo ).?
e) ¢ Existe prohibicion legal o contractual para emitir la compatibilidad? (Sh (NO)
f) Las remuneraciones a percibir con la presente compatibilidad rebasan el limite
establecido en el art. 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, es
decir:
¢La remuneracién es mayor a la establecida para el Presidente de la Repblica en el

) (SI) (NO)
presupuesto correspondiente?
¢La remuneracion es igual 0 mayor que su superior jerarquico? (SN (NO)
g) ¢ Se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especializacién? (Sh (NO)

h) El nimero de horas en actividades o funciones docentes, si son frente a grupo o estan
referidas a las categorias directiva o de supension, ademas de los horarios asignados y los (Sn (NO)
lugares en que habra de realizarse.

Fecha:

Nombre del analista:

Firma del analista:

INSTITUCION 2
() (NO)
(s (NO)
(s (NO)
(s (NO)
(s (NO)
(s (NO)
(s (NO)
() (NO)
(sh) (NO)
(sh) (NO)
(S (NO)
(sh) (NO)
() (NO)
Fecha:

@ Nombre del analista:

Firma del analista:
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10.4 FORMATO DECLARATORIA DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEO O COMISION EN
OTRA DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

=

Fecha de alta (dia, mes y afio): Indicar la fecha en que el servidor publico fue dado de alta en el
puesto que ocupa.

Nombre del subdirector de recursos humanos del HRAEI.

Nombre del servidor publico.

Firma del servidor publico.

Nombre del servidor publico.

R.F.C. Registro de identificacién como contribuyente.

CURP: Clave Unica de registro de poblacién.

arO~LODN

DECLARACION DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEC O COMISION
EN OTRA DEFENDENCIA O ENTIDAD DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

C.P. 2

SUBEDIRECTOR DE RECURSOSHUMAMNO S

DEL HRAEI

FPRESENTE.

El {(8) que suscribe 3 , manifizesta Bajo protesta decir la verdad y de

conformidad en el articuls 136 del Reglamento de la Ley Federsl de Presupuesto y
Responssbilid sd Hacendsria, no estardesempefando otro empleo, cargo o comision o
estar prestando servicios profesionales por honoranos en otra De pendencia o Entidad, v &n
curmplimiento a lo establecido en elnumeral 93 frac. |Il. Parsfo 4*delacuerdo por el que se
emiten las disposiciones en matera de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Camera, asi como el Manual Administretivo de Aplicadgon General en Materis de Recursos

Hurnanos y organizacion ¥ &l Manual del Servicio Profesional de Camera.

Paorlo antenory en caso de adquinr un nuevo estatus lsboral con otre dependencia, me
comprometo a tramitary entregarla compatibiidad de empleo a la Subdireccion de Recursos

Hurmanos del Hospital Regional de Alta Especislidad de lxtapsaluca.

ATENTAMENTE
FIRMA: 4
NOMEBRE: ]
R.F.C. L]

CURP:

e cp apedanie parsondl
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74. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO LA CONTRATACION DEL
PERSONAL.
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer lineamientos para realizar el proceso de contratacion de personal de acuerdo al perfil,
conocimientos, aptitudes y actitudes requeridos por el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
(Area de Ingresos y Contratacion), efectia el procedimiento de contratacion de personal
propuesto por la Direccion General, Direccion Médica, Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccion de Operaciones, Direccibn de Ensefianza e Investigacion y por la
Coordinacion de los Servicios de Enfermeria para ocupar una plaza vacante. La
Subdireccién de Recursos Humanos efectla revisibn de FOMOPE para remitirlo a la
Direcciéon de Administracién y Finanzas y a la Direccion General, quienes autorizan la
contratacién de personal.

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinaciéon de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) efectuara la contratacion, de
lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas, con vigencia de ingreso 1° y 16 de cada mes.

El personal que ingrese a laborar al hospital en las ramas 01 médica, 02 paramédica, 03
afin, 04 afin administrativa, 05 CF confianza administrativa afin, debera cubrir los requisitos
establecidos en el catalogo sectorial de puestos de la Secretaria de Salud vigente, y los
reguerimientos propios del area solicitante, ademés de ser evaluado psicométricamente por
el personal especializado de la Subdireccibn de Recursos Humanos (Coordinacion de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal —Subcoordinacion de Reclutamiento y
Seleccién).

Los candidatos para ocupar puestos de mandos medios y los CF confianza médica, no son
sujetos al proceso de evaluacion psicométrica y requieren la aprobacion del Director
General y/o del Director de Administraciéon y Finanzas mediante un oficio de peticiéon de
contratacion con la firma correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion), puede tramitar la contratacion
de candidatos que propongan los directores de area del HRAEI cuando cuente con la
solicitud de contratacion debidamente requisitada y firmada por el director de area y visto
bueno del Director General o de Administracion segun sea el caso.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) verificara el resultado de la
evaluacion en los casos que aplique, solicitard dictamen de evaluacion, y si lo encuentra
procedente y con previa autorizacién enviara via correo electronico, la documentacion
requerida por la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento,
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3.7

Seleccion y Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) en original (para
cotejo) y copia, siendo esta:

Acta de nacimiento

Acta de matrimonio

Acta de hijos

Registro federal de causantes (RFC)

Cédula unica de registro de poblacion (CURP)
Cartilla liberada del servicio militar nacional (en caso de varones)
Comprobante de domicilio (actualizado)
Identificacion oficial

Ultimo comprante de estudios

Titulo (s) y cédula (s)

1 fotografia tamafio infantil de frente y reciente
Compatibilidad de empleo

En el caso de los médicos, ademas deberan presentar.

Titulo y cédula de médico general

Titulo (s) y cédula de la especialidad (es)

Certificacion o re certificacion vigente del consejo de la especialidad
Diploma y constancias que acrediten su especialidad

En el caso de médicos que hayan cursado su residencia en alguna de las siguientes
instituciones, se les considerara de entrada directa, es decir, los candidatos deberan traer una
carta de recomendacion del instituto que avale el curso de su residencia o especialidad,
derivado de ello se exentaran de realizar evaluacion psicométrica.

Instituto Nacional de Psiquiatria Ramén de la Fuente Mufiiz

Hospital Juarez de México

Hospital General "Dr. Manuel Gea Gonzalez"

Hospital General de México

Hospital Infantil de México Federico Gémez

Instituto Nacional de Cancerologia

Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chavez

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Instituto Nacional de Medicina Genémica

Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez
Instituto Nacional de Pediatria

Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes
Instituto Nacional de Rehabilitacion

Instituto Nacional de Salud Publica

3.8 Los candidatos del area de enfermeria, ademas de la documentacién anterior, deberan presentar

lo siguiente:

e Certificado de la licenciatura
¢ Acta de examen profesional
e Titulo y cédula profesional
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3.9

¢ Diplomas, cursos, etc.
¢ Especialidad, pos-técnico

En el caso de candidatos con nacionalidad extranjera deberan presentar los siguientes
requisitos:

FM I
Carta de naturalizacion (si aplica)

3.10 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion vy

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Capacitacion de Personal), deberéa definir el tipo de contratacion del personal de nuevo ingreso
bajo los siguientes supuestos:

Confianza, si el candidato obtuvo una calificacion de AR (adecuado con reserva) en su
evaluacion psicométrica; su contratacion tendra vigencia cerrada por un periodo de 5 meses,
por lo cual se sometera a evaluacién de desempefio al cuarto mes laborado. Por el contrario, si

el candidato obtuvo una calificacion de A (adecuado), su contratacién no tendra fecha de
vencimiento.

Provisional, se clasifica de la siguiente forma:

Sin vigencia- Siendo el candidato en plaza vacante definitiva.
Ingreso para ocupar plaza vacante reservada.
Ingreso para ocupar plaza vacante reservada (provisional ilimitado).

Vigencia de 5 meses — Considerando los siguientes supuestos: Ingreso de personal con
resultado AR (adecuado con reserva) en la evaluacidon psicométrica.

Ingreso de personal con documentacion incompleta, con el requisito de firmar carta
compromiso sobre la entrega de documentos faltantes y visto bueno de la Direcciéon o
Subdireccién Médica.

Interino, entendiéndose como la plaza vacante reservada por trabajadores de base con licencia
sin goce de sueldo. Dicha contratacion debera ser por un periodo no mayor de 6 meses.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion), en todos los casos de
contratacion de personal debera contar y tramitar la constancia de no inhabilitacion expedida
por la SFP. (Anexo)

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinaciéon de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) pedira al candidato de nuevo
ingreso, la propuesta de compatibilidad de empleo si es que aplicara, y s6lo de no existir
inconveniente alguno, se procederia a la contratacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinaciébn de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) asesorara al nuevo trabajador
para que requisite los formatos respectivos (designacion de beneficiaros para seguro de vida
institucional, formato de no laborar en otra institucién de gobierno federal, declaratoria para
ocupacion de empleo en la Administracion Publica Federal), y trdmite ante el banco para
obtener su clave interbancaria para depésito de némina.
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3.17 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contrataciéon) solicitara cada uno de los
documentos requeridos en original y copia fotostatica para cotejo en la cual se colocara un
sello de “cotejado” y el nombre de la persona quien recibié la documentacion.

3.18 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) tramitara los movimientos de
personal, registrandolos en el formato de movimientos de personal FOMOPE. Cabe mencionar,
que la contratacion procedera cuando el aspirante cubra con toda la documentacion requerida,
de lo contrario no procedera su ingreso.

3.19 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) hara la recepcion vy cotejara la
documentacion y las cédulas a través de la pagina de www.cedulaprofesional.sep.gob.mx/,
para verificar su autenticidad, se imprime y anexa a expediente personal.

3.20 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales-
Subcoordinacién de asistencia) dard de alta al personal de nuevo ingreso en el sistema
MedSys y tomara fotografia para la credencial.

3.21 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion), sera el responsable de capturar
en la base de datos del sistema de pago de ndmina MedSys RH, los datos personales y
generales del personal contratado, anexando la documentacion soporte que indica el anexo 1y
copia del FOMOPE de antecedente que origina la vacante (renuncia).

3.22 Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacién) dar seguimiento al
tramite de pago, y obtener firma de las autoridades en el FOMOPE para que tenga validez.

3.23 Se enviara a la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales),
el expediente laboral con la documentacion del personal de nuevo ingreso, y los formatos para
dar de alta ante la compafiia de seguros segun el nivel de puesto, el seguro institucional al que
tiene derecho el contratante, el cual debera ser conservado en custodia.

3.24 Se entregard la relacion de personal de nuevo ingreso a la Subdireccién de Recursos Humanos
(Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de
Capacitacion) para que éste reciba la platica de induccién y conozca sus derechos,
obligaciones, marco normativo, instalaciones, historia del hospital, c6digo de conducta y ética.



SALUD.

SECRETARIA DE SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccion de Administracion y Finanzas.
(Subdireccién de Recursos Humanos)

74. Procedimiento para llevar a cabo la Contratacion del Personal

Hoja 1005 de 2669

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Eo. Descripcion de Actividades Documento o
ct. Anexo
Subdirector de 1 Recibe del area solicitante la propuesta de contratacion | .Oficio propuesta
Recursos de personal (Anexo 1), indicando el acuerdo con el | de contratacién
Humanos Director de Administracién y/o Director General para | .Oficio de
(Coordinador gestion. Autorizacion
de
Reclutamiento, Revisa la propuesta de contratacion (Anexo 1), donde
Seleccion y 2 verifica que el candidato cubre con el perfil del puesto
Capacitacion requerido.
de Personal)
Autoriza la contratacion del personal de las diversas
3 areas del hospital.
Subdirector de 4 Solicita a la Subdireccion de Recursos Humanos | .Dictamen
Recursos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccién y
Humanos Capacitacion de Personal - Subcoordinacion de
(Coordinador Reclutamiento y Seleccién) el dictamen correspondiente
de del candidato.
Reclutamiento,
Seleccion y
Capacitacién
de  Personal-
Area de
Ingresos y
Contratacion)
Subdirector de 5 Elabora y remite el dictamen solicitado (Anexo 2). .Dictamen.
Recursos .Formato de
Humanos 6 Recibe dictamen solicitado previamente (Anexo 2). compatibilidad de
(Coordinador horario
de 7 Notifica al candidato via de correo electrénico, | .Constancia de no
Reclutamiento, presentarse con documentacion correspondiente para | Inhabilitacion
Seleccién y iniciar tramites de contratacion (Anexo 3).
Capacitacién
de Personal- 8 Solicita constancia de no inhabilitacién (Anexo 4) en la
Area de pagina de la funcién publica.
Ingresos y
Contratacion) 9 Recibe notificacién al instante de la solicitud, imprime
constancia de no inhabilitacién (Anexo 4).
Servidor 10 Efectla la entrega de la documentacion requerida.(Anexo | .Lista checable
Publico 5)




SALUD.

SECRETARIA DE SALUD

PROCEDIMIENTO

Direccion de Administracion y Finanzas.
(Subdireccién de Recursos Humanos)

74. Procedimiento para llevar a cabo la Contratacion del Personal

Hoja 1006 de 2669

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de 11 Recibe la documentacién requerida (incluyendo | .Documentacion
Recursos cédula y compatibilidad de empleo). requerida
Humanos .FOMOPE
(Coordinador  de 12 Analiza si esta completa la documentacion. .Formato de
Reclutamiento, Seguro de vida
Seleccion y ¢ Estad completa la documentacién? Institucional
Capacitacion  de .Formatos
Personal - Area de 13 No: Emite un tiempo de 2 dias méximo para la | declaratoria
Ingresos y entrega completa de la documentacion. .Formato aviso de
Contratacion) confidencialidad
14 Si: Efectia cotejo de documentos personales y
comprobatorios de escolaridad.
15 Elabora y revisa FOMOPE (Anexo 6) en dos
originales.
16 Entrega al Servidor Publico FOMOPE (Anexo 6)
para firmar y el formato del seguro de vida
institucional para requisitar (Anexo 7), asi como la
documentacién requerida y firma de los formatos
correspondientes (Anexo 8y 9).
Servidor Publico 17 Recibe y firma el FOMOPE (Anexo 6), requisita el | .FOMOPE
formato del seguro de vida institucional (Anexo 7). .Formato de
Seguro de vida
18 Recibe informacion acerca del tipo de puesto, | Institucional
sueldo a percibir y periodo de vigencia del
nombramiento.
Subdirector de 19 Efectia la transferencia del contratado a la | .Oficio de solicitud
Recursos Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion | de contratacién
Humanos de Relaciones Laborales - Subcoordinacién de | .FOMOPE
(Coordinador  de asistencia) para asignacion de numero de | .Dictamen
Reclutamiento, empleado y toma de fotografia para credencial. .Documentacién
Seleccion y soporte
Capacitaciébn  de Remite documentacibn a la Direccion de
Personal - Area de 20 Administracion 'y Finanzas para revision y

Ingresos y
Contratacion)

autorizacion de FOMOPE (Anexo 6).
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de 21 Efectia la recepcion, revision, autorizacién vy | .Oficio de solicitud
Recursos remision de la documentacién a la Direccion de | .FOMOPE
Humanos Administracién y Finanzas para Firma de FOMOPE | .Dictamen
(Anexo 6). .Documentacién
soporte
Director de 22 Coparticipa con la recepcidn, revisién, autorizacion | .Oficio de solicitud
Administracién vy y remision de la documentacién a la Direccion de | .FOMOPE
Finanzas General para el mismo fin. .Dictamen
.Documentacion
soporte
Director General 23 Coparticipa la recepcion, revisién, autorizacion y | .Oficio de solicitud
remision de la documentacion a la Subdireccién de | .FOMOPE
Recursos Humanos (Coordinacién de | .Dictamen
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de | .Documentacion
Personal). soporte
Subdirector de 24 Recibe de la Direcciébn General, documentacién | .FOMOPE
Recursos autorizada. .Dictamen
Humanos .Documentacion
(Coordinador  de 25 Opera el alta del personal de nuevo ingreso. soporte
Reclutamiento, .Oficio de
Seleccion y Supervisa el status del trdmite de los documentos | movimientos de
Capacitaciéon  de 26 en la Subdireccion de Recursos Humanos | personal
Personal - Area de (Coordinacion de Nomina), e informa a la | .Status
Ingresos y Subdireccién de Recursos Humanos. .Pre némina
Contratacién)
27 Obtiene de la Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacién de No6mina), la pre némina para
validacion.
28 Remite listado del personal de nuevo ingreso a la
Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion
de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de
Personal - Subcoordinacion de Capacitacion) para
gue reciba la platica de induccién.
29 Entrega oficio con movimientos de personal y

documentos para realizar el expediente del
personal a la Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o

Act. Anexo
Subdirector de 30 Recibe oficio con movimientos de personal y | .Oficio de
Recursos documentos para anexar al expediente del | movimientos de
Humanos personal. personal
(Coordinador  de .Documentos
Relaciones personales
Laborales)

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE

SERVIDOR PUBLICO

RECLUTAMIENTO, RECLUTAMIENTO, RELACIONES
SELECCION Y SELECCION Y LABORALES)
CAPACITACION DE CAPACITACJON DE
PERSONAL) PERSONAL -AREA DE
INGRESOS Y
CONTRATACION)
1

Recibe oficio de
propuesta de
contratacion.

Oficin
2

Revisa oficio de
propuesta de
contratacion.

Oficin
3
Autoriza la —+ 4
contratacion  del —
personal. Solicita el
dictamen del
mn/_ candidato
Nirtamen

5

Elabora y remite el
dictamen
solicitado.

Nirtaman
6

Recibe Dictamen.

Nirtamen
7

Notifica al
candidato via
correo electroénico.

8

Tramita la
constancia de no
inhabilitacion.

umg
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DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION DE
PERSONAL)

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION DE
PERSONAL -AREA DE
INGRESOS Y
CONTRATACION)

SUBDIRECTOR DE

RECURSOS HUMANOS

(COORDINADOR DE
RELACIONES
LABORALES)

SERVIDOR PUBLICO

9
Recibe notificacion
e imprime la H
constancia.

+ 10

Efectla entrega de
la documentacion
Requerida.

| Porimeantacian

+ 11

Analiza Si la
documentacion
esta completa.

-

12

¢ Esta completa la
documentacion?

+ 13

No

Emite un tiempo de
2 dias maximo para
la entrega.

14

EfectGa cotejo de
documentos.

<

+ 15

Elabora y Revisa
FOMOPE.

16

Entrega al Servidor
Publico el FOMOPE

FOMOPF

Earmatn
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DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO,

CAPACITACION DE

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION DE
PERSONAL -AREA DE
INGRESOS Y
CONTRATACION)

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE

RELACIONES
LABORALES)

SERVIDOR PUBLICO

17

Recibe y firma el
FOMOPE,
requisita el formato
del SVI.

FOMOPF

Farmatn

v 18

v 19

Efectla la
transferencia  del
contratado a la
Coordinacion de
Rel. Laborales

Trancferaencia

20

+ 21

v 22

Coparticipa con

la
l 23 revision,

recepcion,

Efectlia recepcion,
revision,
autorizacion y
remisio

. autorizacion y
Coparticipa con la remision.
recepcion,
revision, Oficin
autorizacion y ]
remision. EOMOBE

FOMOPFE

Dirtamen

Naciimantarid

FOMOPF

Nirtamen

Nariimentaridn

Remite para
revision,
autorizacion y de la
documentacion.

Ofircin

FOMOPF

Nirtamen

NDaciimentacian

Naciimantacidn

v 24
Recibe

documentacion
autorizada.

Nfirin

FOMOPE

Documentacion

Recibe informacion

Infarmaridn
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SALUD

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SERVIDOR PUBLICO
ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
FINANZAS (COORDINADOR DE (COORD (COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO, INADOR DE RELACIONES
SELECCION Y RECLUTAMIENTO, LABORALES)
CAPACITACION DE SELECCION Y

CAPACITACION DE
PERSONAL -AREA DE
INGRESOS Y
CONTRATACION)

Opera el alta del

personal de nuevo
ingreso.

PERSONAL)

25

FOMOPF

Nirtamen

Supervisa el
status del tramite

SQtatiie de

27

Obtiene la pre-
némina para
validacion

Pre némina

‘ 28
Remite listado de

personal de
nuevo ingreso.

* 29

Entrega oficio con
movimientos  de
personal y
documentos.

Oficin

Nociimentns

30

Recibe oficio con
movimientos de
personal y
documentos.

Daciimentns

v

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (Cuando
Aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacion del HRAEI N/A
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de salud N/A
6.4 Catalogo Institucional de Puestos de la secretaria de salud N/A
6.5 Profesiograma Institucional de la Secretaria de salud N/A

7. REGISTROS

Registro Tiempo de Responsable de Conservarlo Cadigo de Registro
Conservacion o Identificacion
Unica
Subdireccion de Recursos Humanos
7.1 Peticion de contratacion Permanente (Coordinacioén de Relaciones | NUmero de oficio
Laborales)
Subdireccion de Recursos Humanos
7.2 Dictamen Permanente (Coordinacioén de Relaciones | Numero de folio
Laborales)
7.3 Formato de | Tiempo Subdireccion de Recursos Humanos Nombre y ndmero
compatibilidad de horarios Laboral (Coordinacion de  Relaciones | de empleado
Activo Laborales)
7.4 Constancia de no | Tiempo Subdireccion de Recursos Humanos RFC y Nombre del
inhabilitacion Laboral (Coordinacion de Relaciones | ampleado
. Laborales)
Activo
7.5 Formato de recepcién de | Permanente | Subdireccion de Recursos Humanos Nombre del
documentos (Coordinacion de Relaciones empleado
Laborales)
7.6 EFEOMOPE Permanente Subdireccion de Recursos Humanos NUmero de
(Coordinacion de Relaciones | empleado
Laborales)
7.7 Formato del seguro de | Tiempo Subdireccién de Recursos Humanos Numero de
vida institucional laboral (Coordinacion de Relaciones | empleado
. Laborales)
activo
7.8 Formato de declaratoria | Tiempo Subdireccion de Recursos Humanos Nombre del
laboral (Coordinacion de Relaciones empleado, RFC Y
activo Laborales) CURP
7.9 Aviso de Permanente | Subdireccion de Recursos Humanos Nombre del
confidencialidad (Coordinacion de Relaciones empleado
Laborales)
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contratacion: Virtud por el cual una persona se obliga a prestar una actividad mediante el pago de

un salario regido por normas laborales de caracter social. Etapa que formaliza la aceptacion del
candidato como parte integral de la Institucion.

8.2 Formato de compatibilidad de empleo.- Documento en el cual el empleado de nuevo ingreso

registrara si cuenta con otro empleo dentro de la Administracion Publica Federal.

8.3 Integracidn.- Concentracién de informacion y documentos.

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Peticidn.- Palabras o escrito en que se hace solicitud de algo.

Perfil: Conjunto de elementos que caracterizan a un puesto en su integracién particular y en la
actividad funcional. Conjunto de objetivos que describen, definen, organizan y determinan una
actividad en todas aquellas exigencias y requisitos que son necesarios para ejercerlas y
desarrollarlas.

Profesiograma: Documento que organiza las conexiones técnico-organizativas que resume las
aptitudes y capacidades de los puestos de trabajo que existen y los que cumplen los trabajadores.

Recepcidn.- Captacion de algo.

Vacante Laboral: Hace referencia al puesto laboral que estd sin ocupar, y se deben tener en
cuenta el perfil necesario para realizar las labores que en él se ejecutan.

8.10 Verificacion.- Comprobar algo. Solicitar informacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Oficio de Peticién de Contratacion

10.2 Dictamen

10.3 Formato de Compatibilidad de Horario

10.4 Formato de No Inhabilitacién

10.5 Formato de Recepcion de Documentos

10.6 Formato de Movimiento de Personal

10.7 Formato del Seguro de Vida Institucional

10.8 Formato Declaratoria de No Desempefiar otro empleo o comision en otra Dependencia o

Entidad de la Administraciéon Publica Federal

10.9 Aviso de Confidencialidad
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10.1 FORMATO DE OFICIO DE PETICION DE CONTRATACION

1. Fecha de oficio

2. Numero de oficio: Este nimero es asignado por el area solicitante.

3. Nombre completo del subdirector de recursos humanos.

4. Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de la persona a promocionar.

5. Cdédigo: Numero de cédigo que corresponde al puesto con el que seréa contratado.

6. Puesto: Descripcion del puesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.

7. Cadigo: Codigo nuevo propuesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.

8. Puesto: Descripcion del puesto.

9

Firma del jefe inmediato.

10.Nombre y puesto del jefe inmediato.
11.Visto bueno del Director General o del Director de Administracion segun sea el caso.
12.Nombre y puesto del Director General o del Director de Administracion.
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Ixtapaluca, Estado de México a 13 de marzo de 2013
SRM/HRAEI/ /2013

/@ ASUNTO: CONTRATACION
L. C. ALFONSO GUERRA PEREZ

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

Por medio del presente, solicito a usted de la manera mas atenta, se continGe con el proceso de contratacién de los candidatos que se enlistan.
Asimismo, hago de su conocimiento que dichos aspirantes ya han sido previamente evaluados, entrevistados y valorados por ésta Subdireccion a
mi cargo, resultando ser capital humano eficaz, eficiente y que cubre con los requisitos del perfil de la plaza propuesta.

NOMBRE CODIGO PUESTO ADSCRIPCION Y/O AREA

APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO NOMBRE DE SERVICIO

ARG NR ® ® @

HORARIO

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE VISTO BUENO

LIC. LIC.
UBDIRECTOR DE AREA DE DIRECTOR DE AREA DE 12
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10.2 DICTAMEN

1. Anotar el nimero de folio que se asigné al realizar evaluacién psicométrica.
2. Anotar fecha de evaluacion psicométrica detallando: (dia-mes con letra-afio).
3. Escribir nombre completo de la persona a ocupar la plaza vacante.

4. Anotar correctamente el puesto a ocupar tomando en cuenta el profesiograma de puestos de la
Secretaria de Salud.
5. Registrar el ultimo grado de estudios, contemplando que presente los comprobantes que lo

avalen.

6. Resultado de evaluacion psicométrica rellenando el recuadro segun sea el caso: A (adecuado),
AR (adecuado con reserva) o NA (no adecuado).

7. Anotar el nombre del responsable de la evaluacion psicométrica.

8. Registrar la firma del responsable de la evaluacion psicométrica.

9. Registrar el nombre y firma del Subdirector de Recursos Humanos.

DICTAMEN DE EVALUACION PSICOMETRICA
Folio: XXX

Nombre : X000000000000000K (B)

i1)

Puesto: X000000000000CO000000CK (4) Fecha de evaluacion: X00000(X (2]

ADECUADO ADECUADO CON RESERVAS NO ADECUADO
Evaluador: 7 Frma: (8)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

=)
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10.3 FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE HORARIO

1 Apellido paterno: ler. nombre de familia con el que se identifica y designa a cada persona
individualizada. Campo obligatorio.
En caso de contar con un sélo apellido integrarlo en este campo.

2 Apellido Materno: 2do. nombre de familia con el que se identifica y designa a cada persona
individualizada. Campo no obligatorio en caso de que el funcionario sélo tenga un apellido.

3 Nombre (s): Nombre(s) propio(s) con elllos que se identifica y designa a cada persona
individualizada. Campo obligatorio.

4 R.F.C: Registro con el cual se identifica como contribuyente. De manera general estd compuesto por
las dos primeras letras del apellido paterno y las dos iniciales del apellido materno y del nombre,
seguido por la fecha de nacimiento en seis digitos; afio, mes y dia (aa,mm,dd).

5 Firma: El servidor publico debera signar la solicitud de Compatibilidad de Empleos.

6 Institucion 1 que certifica los datos del puesto actual: Nombre de la institucién donde se encuentra
desempefiando puesto(s) o contrato(s) el servidor publico.

7 Puesto o contrato: Nombre del puesto(s) y/o identificador de contrato(s) con el/los que cuenta el
servidor publico en la institucion.

8 Cdbdigo presupuestal o grupo, grado y nivel: El valor debe corresponder con los cédigos de puesto
que utiliza la institucién, registrados en el catdlogo general de puestos de la A.P.F. o tabuladores
correspondientes. Campo obligatorio.

9 Unidad de adscripcion/ Ubicacién del centro de trabajo: El valor debe corresponder con el catélogo
de unidades responsables de la instituciéon. Campo obligatorio.

10 Fecha de alta (dia, mes y afio): Indicar la fecha en que el servidor publico fue dado de alta en el
puesto que ocupa.

11 Tipo de nombramiento: Se debera asentar si el puesto que ocupa el servidor publico es de base o
de confianza.

12 Remuneracion del puesto: Se debera indicar la remuneracion salarial mensual bruta que recibe el
servidor publico.

(Sueldo base + Compensacion garantizada bruta = Remuneracién bruta mensual)

13 Partida y clave presupuestal: Se deberan indicar los cédigos de la partida y clave presupuestal
correspondientes a los puesto(s) o contrato(s).

14 Ubicacion del centro de trabajo, horario y tiempo de traslado: Indicar el domicilio completo donde
actualmente el servidor publico presta sus servicios, asi como el tiempo de traslado a las
instalaciones.

15 Institucion 2 que valida los datos del puesto/contrato donde pretende ingresar: Nombre de la
institucién donde pretende ingresar a laborar el servidor publico. Unicamente la SEP puede ser la
misma que la institucién 1.
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16 Puesto o contrato: Nombre del puesto(s) y/o identificador de contrato(s) con el/los que contrataran
al servidor publico en la institucion.

17 Cédigo presupuestal o grupo, grado y nivel: Campo obligatorio, el valor debe corresponder con los
cédigos de puesto que utiliza la institucion, los registrados en el catalogo general de puestos de la
A.P.F. o tabuladores correspondientes.

18 Unidad de adscripcion/ Ubicacion del centro de trabajo: Campo obligatorio, el valor debe
corresponder con el catalogo de unidades responsables de la institucion.

19 Fecha de alta (dia, mes afio): Indicar la fecha en que el servidor publico sera dado de alta en el
puesto a ocupar.

20 Tipo de Nombramiento: Se deberd asentar si el puesto que ocupara el servidor publico es de base
o de confianza.

21 Remuneracion del puesto: Se debera indicar la remuneracion salarial mensual bruta que recibira el
servidor publico.

(Sueldo base + Compensacion garantizada bruta = Remuneracion bruta mensual)

22 Partida y clave presupuestal: Se deberan indicar los cédigos de la partida y clave presupuestal
correspondientes a los puesto(s) o contrato(s) que ocupara.

23 Ubicacién del centro de trabajo, horario y tiempo de traslado: Indicar el domicilio completo donde
pretende ingresar el servidor publico a prestar sus servicios asi como el tiempo de traslado a las
instalaciones.

24 El dictamen de autorizacién / no autorizacion de la compatibilidad lo emite la institucién 2.

a) Autorizacioén de la compatibilidad

b) NO autorizaciéon de la Compatibilidad: Una vez que cada institucién, segin corresponda, haya
certificado/validado/dictaminado, y la institucién 2 haya realizado el analisis correspondiente, podra
emitir el dictamen de compatibilidad;

c) Se asentara la fecha correspondiente. La fecha no podra ser posterior al ingreso del servidor
publico a la institucién 2.

d) Se marcara la casilla correspondiente.

25 Denominacion de la institucion 1: Nombre de la institucibn que certifica los datos del
puesto/contrato que ocupa el servidor publico.

26 Nombre y firma del DGRH o equivalente: Nombre y firma del servidor publico que certifica los datos
del puesto actual.

27 Denominacion de la institucion 2: Nombre de la institucion que valida los datos del puesto/contrato
donde pretende ingresar el servidor publico.

28 Nombre y firma del DGRH o equivalente: Nombre y firma del servidor publico que valida los datos
del puesto a ocupar por el solicitante.

29 Sellos institucionales: El documento de dictamen de compatibilidad de empleos debera contar con
el sello de ambas instituciones.

30 Lista checable: Ambas instituciones (1 y 2), en su caso, deberan hacer constar expresamente a
través de la lista checable que se encuentra al reverso del formato de dictamen de compatibilidad, que
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cuentan con, y en su caso verificaron los rubros alli consignados y que la informacién soporte se
encuentra en el expediente correspondiente, el cual debera estar disponible para cualquier revision o
auditoria.

Nota: En caso de considerarlo pertinente, realizar entrevista para obtener mayor informacion.

31 Fecha, nombre completo del analista y firma: Fecha en la cual se analiz6 y asenté la informacion,
nombre completo y firma de los servidores publicos de ambas instituciones.

(ANVERSO)

SECRETARIA DE LA FUNCION-RUBLICA
@ (2) © ®

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)

Atentamente solicito se autorice la Compatibilidad para desempefiar los siguientes puestos, cargos, comisiones o la prestacion de servicios profesionales por

honorarios, informando que el puesto que ocupo actualmente es:
Firma: g 2

Institucion 1 que certifica los datos del puesto actual @
Gdi i ipcid Fecha de Alta i i
Puesto o Codigo presupuestlal ° Unu?lad f:l’e Adscripcion - — Tipo de_ Remuneracion Partida y Ubicacion del centro de trabajo,
Grupo, grado y nivel | Ubicacion del Centro |Dia Mes| Afio |Nombramient Clave . . ¥
Contrato . del puesto horario y tiempo de traslado(*).
de Trabajo o presupuestal
(*) Los contratos de honorarios ani deberan establ las fechas de inicio y término del contrato, asi como la(s) fecha(s) de entrega(s) parciales y/o totales de los
productos o servicios corr di
Institucion 2 que valida los datos del puesto o contrato a d peiar: (15)
Hdi i ipcid Fecha de Alta i i6 i s .
PUEStO O Cddigo presupuest.al o Un|§|ad Q’e Adscripcion Tipo d? Remuneraciéon| Partida y Ubicacion del centro de trabajo,
Grupo, grado y nivel | Ubicacion del Centro [Dia | Mes| Afio |[Nombramient| Actualy de Clave . . *
Contrato : . horario y tiempo de traslado(*).
de Trabajo o Honorarios |presupuestal
(*) Los contratos de honorarios uni deberan establ las fechas de inicio y término del contrato, asi como la(s) fecha(s) de entrega(s) parcialesy/o
totales de los prod o servicios correspondi:

. a) De conformidad con lo dispuesto en los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, se otorga la presente AUTORIZACION
de Compatibilidad

a partir del misma que sera valida hasta en tanto no cambien los supuestos arriba mencionados que sirvieron de base para su otorgamiento
Dia Mes Aiio

b) De conformidad con lo dispuesto en los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, NO SE OTORGA LA AUTORIZACION de
Compatibilidad, debido a que no reune los requisitos establecidos.

CERTIFICO VALIDO
DENOMINACION DE LA INSTITUCION 1 DENOMINACION DE LA INSTITUCION 2
NOMBRE Y FIRMA DGRH o EQUIVALENTE NOMBRE Y FIRMA DGRH o EQUIVALENTE

*En caso que el dictamen corresponda a la DGOR, este formato debera tener anexo el oficio correspondiente.

NOTA: Este documento debera contar con el sello de ambas instituciones.
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*

*

(REVERSO)

@ LISTA CHECABLE

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

|. SE HACE CONSTAR QUE: INSTITUCION 1 INSTITUCION 2
Se cuenta con la descripcién y perfil del puesto que el solicitante ocupa actualmente. (s (NO) (s1) (NO)
Se cuenta con la descripcion y perfil del puesto que se pretende ocupar. (Sl) (NO) (s1) (NO)

1. LAS FUNCIONES A DESARROLLAR EN LOS PUESTOS:
a) ¢Son excluyentes entre si? (s1) (NO) (s1) (NO)
b) ¢Implican o pudieran originar conflicto de intereses? (s (NO) (s1) (NO)

IIl. EXISTE LA POSIBILIDAD DE DESEMPENAR LOS PUESTOS ADECUADAMENTE EN

RAZON DE:

a) El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde: (sl) (NO) (Sh) (NO)
b) LeTs particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones de los puestos de que se ) (NO) ) (NO)
trate:

c) La ubicacion de los centros de trabajo y del domicilio del senidor publico: (s1 (NO) (s1) (NO)
d) ¢El senidor publico manifesté expresamente no contar con licencia (con o sin goce de ) (NO) ) (NO)
sueldo ).?

e) ¢Existe prohibicion legal o contractual para emitir la compatibilidad? (Sl) (NO) (s1) (NO)
f) Las remuneraciones a percibir con la presente compatibilidad rebasan el limite

establecido en el art. 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, es

decir:

L i6 la establecit | President la Republi |

¢La remuneracién es mayor a la es ablecida para el Presidente de la Republica en e ) (NO) o) (NO)
presupuesto correspondiente?

¢La remuneracion es igual o mayor que su superior jerarquico? (SI) (NO) (SI) (NO)
g) ¢Se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especializacién? (sn (NO) (s1) (NO)

h) El nimero de horas en actividades o funciones docentes, si son frente a grupo o estan
referidas a las categorias directiva o de supenision, ademas de los horarios asignados y los (€] (NO) (s1) (NO)
lugares en que habra de realizarse.

Fecha: Fecha:

Nombre del analista: @ Nombre del analista:

Firma del analista: Firma del analista:
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10.4 FORMATO DE CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

1. A través de la pagina de la funcién puablica, se requisitan los siguientes datos del

aspirante.

a) Nombre, apellido paterno, apellido materno.
b) R.F.C. del aspirante con homoclave.

2. Se imprime dicho formato.
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SUBSECRETARIA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
DIRECCION GENERAL DE RESPONSABILIDADES Y
SITUACION PATRIMONIAL

CONSTANCIA NO. Cl / 2133917

MEXICO D.F. A 27 DE NOVIEMBRE DE 2013

SECRETARA DE LA FUNCION POBLICA

TITULAR DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN
HOSPITAL DE REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD IXTAPALUCA
PRESENTE

Con fundamento en el articulo 40 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, 60 fraccion Ill del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica y el Acuerdo por el que se
establecen las Normas para la Operacién del Registro de Servidores Publicos Sancionados y para la expedicién
por medios remotos de comunicacion electronica de las Constancias de Inhabilitacién, No Inhabilitacion, de
Sancién y de No Existencia de Sancién, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de diciembre de 2008,
se HACE CONSTAR, que realizada que fue la bisqueda en el sistema electronico que se contiene en el Registro
de Servidores Publicos Sancionados que se lleva en la Direccién General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial de la Secretaria de la Funcion Publica, a la fecha, NO se encontré inhabilitada a la siguiente persona:

RFC NOMBRE
GUPA640824 2Z6 GUERRA PEREZ ALFONSO

DATOS DE LA CONSULTA:

DEPENDENCIA O ENTIDAD: HOSPITAL DE REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD IXTAPALUCA
NOMBRE DEL RESPONSABLE: ALFONSO GUERRA PEREZ

FECHA DE EXPEDICION DEL REPORTE: 27/11/2013

HORA DE EXPEDICION DEL REPORTE: 17:40:57

CARACTERES DE AUTENTICIDAD: 6F9B96E3DEB5281E54A42D895465D0CACF00904E

PARA SER ANEXADA A EXPEDIENTE DE PERSONAL

wersirrmrrrrrrresr E|N DEL DOCUMENTO***##ssrsswuassusss

AVISO IMPORTANTE:
TESTA CONSTANGIA ES VALIDA UNICAMENTE PARA EL RFC V EL NOMBRE DE LA PERSONA CONSULTADA
2.EN LOS CASOS DE SANCIONES IMPUESTAS POR AUTORIDADES JUDICIALES O GOBlER:ﬁS DE LOS ESTADOS, EN TERMINOS DEL ARTICULO 14 DE LA LEY FEDERAL DE

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS , NO SE DEBE

CAl

N CONSIDERAR PARA EFECTOS DE REINCIDENCIA.

D:6F9 5 65D0CACF00!
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10.5 FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

=

oA~ wWN

Fecha de ingreso: Indicar la fecha en que el servidor publico es dado de alta en el puesto
a ocupar.

Nombre completo del trabajador.

Puesto a ocupar.

Se indica el codigo correspondiente de acuerdo al puesto.

Se coloca foto.

Documentos personales requeridos para integracion de expediente personal del trabajador.
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O

@ FECHA DE INGRESO:
NOMBRE:

FOTO
PUESTO: @ cODIGO: @ @

D DICTAMEN

D CURRICULUM VITAE
ORIGINAL Y COPIA (PARA COTE]JO)

[ ] ACTA DE NACIMIENTO.

[ | COMPROBANTE DE ESTUDIOS (TiTULO, CEDULA Y CERTIFICACION, SEGUN SEA EL CASO).
[ ] COMPROBANTE DE DOMICILIO (LUZ, AGUA O TELEFONO NO MAYOR A TRES MESES).

[ ] CURP.

[ ] CREDENCIAL DE ELECTOR.

[ ] RF.C. CON HOMONIMIA

[ ] CUENTA DE NOMINA.

[ ] SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL.

DECLARATORIA DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEO EN OTRA DEPENDENCIA O EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL EN CASO DE NO TENER COMPATIBILIDAD.

[ ] cARrTILLA MILITAR

[ ] COMPATIBILIDAD.

D CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

DOCUMENTOS ADICIONALES EN CASO DE MEDICOS

D COMPATIBILIDAD, EN CASO DE NO FIRMAR DECLARATORIA DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEO.
D CARTA DE RECOMENDACION DEL HOSPITAL DE PROCEDENCIA.

I:] DICTAMEN EN CASO DE NO TENER LA CARTA DE RECOMENDACION.
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10.6 FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

1. Se anota lugar y fecha de expedicién correspondiente a su fecha de ingreso

2. R.F.C. Registro con el cual se identifica como contribuyente

3. Se ingresa la clave Unica de registro de poblacion

4, 5, 6: Apellido paterno, materno, nombre: Nombre de familia con el que se identifica y designa a cada
persona individualizada (campo obligatorio)

7. Se anota la calle donde vive el empleado de acuerdo con su comprobante de domicilio

8. NUimero exterior de domicilio particular

9. Numero interior de domicilio particular

10. Se registra la colonia

11. Se registra el cédigo postal correspondiente

12. Delegacion o municipio correspondiente

13. Estado

14. Teléfono particular o nimero de celular del emplead.

15. Clabe interbancaria del empleado en la cual se depositara su sueldo

16. Género: masculino o femenino

17. Indicar estado civil (soltero, casado, unién libre)

18. Indicar lugar de nacimiento (estado)

19. Fecha de ingreso al gobierno federal (de acuerdo con su hoja de servicios)

20. Fecha de ingreso al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

21. Dependencia (Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca)

22. No aplica

23. No aplica

24. No aplica

25. No aplica

26. Datos del sustituido: Apellido paterno, apellido materno, nhombres (este campo se llena cuando la
vacante estuvo ocupada y causoé baja). Se deben poner los datos de acuerdo al FOMOPE de baja que
se tiene en expediente.

27. R.F.C. de la persona que ocup¢ la plaza

28. Periodo de tiempo que estuvo ocupada la plaza vacante: dd/mm/aa

29. Motivo: De acuerdo al catdlogo de movimientos, se digita el tipo de movimiento por el cual quedoé
vacante la plaza

30. Numero de documento: Se digita el nUmero de documento que aparece en el FOMOPE de la
persona que tuvo el movimiento y desocupé esa plaza

31. Vigencia: Se digita la fecha de ingreso al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
(dd/mm/aa), y si fuera el caso, se digita la fecha de cierre

32. No. de documento: Niumero consecutivo

33. Numero de empleado: Es el nimero personal que cuenta cada empleado

34. Tipo de trabajador: Puede ser provisional, confianza o interino

35. Tipo de plaza: Se debe poner la leyenda “RESERVADA” si es que la plaza a ocupar esta reservada
36. Cddigo: Se coloca de acuerdo el catdlogo de movimientos el cédigo (4003) o (4002)

37. Tipo de movimiento: Se coloca una “x” en el recuadro que marca nuevo ingreso

38. Tipo de trabajador: Se coloca una “x” de acuerdo al puesto a ocupar, ya sea: personal de confianza,
interino o provisional

39. Aqui se teclea la clave presupuestal: E023 NBU 11301 / Codigo de puesto 15 018 2 3 02

40. Clave de responsabilidad: NBUO0O0000O

41. Nombre del puesto: Se indica de acuerdo al catalogo sectorial de puestos

42. Puesto: Se asigna namero de plaza

43. Horario asignado: Se indica con una “x” el horario asignado. (Para el caso de apoyos administrativos
A-4, A5, A6 y A-7, el horario sera de 7 horas)

44. No aplica

45. Percepciones: Se ingresa el sueldo de acuerdo al tabulador de puestos de la SSA

46. No aplica
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47. Justificacién o motivos del movimiento: De acuerdo al catdlogo de movimientos, se indica el tipo de
movimiento

48. Nombre y firma de trabajador: El trabajador signara el FOMOPE

49. Autoriza unidad expedidora: El Director General mediante su firma autorizara el FOMOPE

50. Autoriza: El Director de Administracién y Finanzas signara el FOMOPE para autorizar ingreso a
sistema de némina
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FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
SALU D RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA
S AL D SALL UNIDAD EXPEDIDORA: COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD
SUBSECRETARIADE HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
ADMINISTRACION Y FINANZAS
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: (1)
FILIACION (CURP
L 1 = ] N I Y ¢< ) Y I Y N
(4) (5) (6)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
DOMICILIO PARTICULAR
@) ®) )
CALLE NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR
(10) (11) (12) (13) (14)
COLONIA CODIGO POSTAL DELEGACION O MUNCIPIO ESTADO TELEFONO
(15)
CUENTA BANCARIA NUMERO
(GoBIERNO FEDERAL D)
(16) (17) (18) (21)
HRAE IXTAPALUCA (20)]
CLAVE ANTERIOR (22) (23)
ADSCRIPCION (24)
CLAVE ANTERIOR
CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD | | ] |11 L] (25)
DATOS DEL SUSTITUIDO: (26)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
| MOTVO
FiLiACION \ | [ | 27y | | | | | | |
h ZQH
EFECTOS DEL | | [ [(28) | | ] & | [ R e I NUM. DE DOCUMENTO
| k30 | |
= (1) (32) (33) (34) (35)
TIPO DE MOVIMENTO cobiGo k35) | | ADSCRIPCION: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD "IXTAPALUCA". TIPO DE TRABAJADOR
NUEVO INGRESO PENSION ALIMENTICIA LICENCIA BASE
REINGRESO DATOS PERSONALES CAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS CONFIANZA
PROMOCION 37) BAJA PRIMA QUINQUENAL nterno  (38)
DISMINUCION REANUDACION DE LABORES PREJUBILATORIA PROVISIONAL
TTULARIZACION
(39) (42)
CLAVE DE RESPONSABILIDAD HORARIO ASIGNADO
| I I I (40) sroras
NOMBRE DEL PUESTO 7HoRAS | [(43)
(41 srores ||
|
11301
| 15901 (449 (45) (46)
| 13410
| TOTAL
(47)
AUTORIZA UNIDAD EXPEDIDORA AUTORIZA INGRESO A SISTEMA DE NOMINA
(49) (50)
LIC. OCTAVIO OLIVARES HERNANDEZ
48 DR. HEBERTO ARBOLEYA CASANOVA DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN EL
( ) DIRECTOR GENERAL DEL HRAE IXTAPALUCA HRAEI

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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10.7 FORMATO DEL SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

PO

I

10.
11.

12.

13.

14.

Para el llenado del seguro de vida, se deben requisitar los siguientes datos:
R.F.C: Registro con el cual se identifica como contribuyente

CURP del empleado.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (s)

Suma basica (esta suma se da por default a todos los empleados)

Suma potenciada (se puede incrementar a 34, 51 6 68 meses mas, depende de la decision
del empleado)

Total: Es el total de la suma basica y de la suma potenciada

Fecha de alta en la dependencia (dia, mes, afio)

Beneficiarios: Es la asignacion de beneficiarios empezando por apellido paterno, apellido
materno y nombre (s). El total del porcentaje asignado los beneficiarios debera ser de
100%, por ultimo debera escribir el parentesco.

Firma del asegurado

R.F.C. del empleado

CURP del empleado

Eleccion de incremento de suma asegurada (potenciacion) y autorizacion de descuento a
través de nomina)

Apellido materno, apellido paterno, nombre (s) y firma, si el empleado decidié incrementar
Su seguro

Apellido materno, apellido paterno y nombre si el empleado solo acepto la suma asegurada
de 40 meses

Firma del empleado que no deseo incrementar la suma asegurada
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ANVERSO
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION NUM. DE EXPEDIENTE
DE BENEFICIARIOS DEL SEGURO INSTITUCIONAL DE VIDA
SALU D QUE LA SECRETARIA DE SALUD OTORGA COMO
_ PRESTACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS R.F.C. CON HOMOCLAVE
SECIECALLS (e SALTD ( ( 1 )

CURP

I (2)

FAVOR DE LLENAR CLARAMENTE CON LETRA DE MOLDE O A MAQUINA
CONTRATANTE
Nombre de la Dependencia o Entidad a la que pertenece el servidor publico

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

NOMBRE DEL ASEGURADO SUMA ASEGURADA EN MESES
4

SUMA BASICA SUMA POTENCIADA TOTAL

@3 U~ [ 6

AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRE(S)
ALTA EN LA DEPENDENCIA
DIA MES ARNO
*BENEFICIARIO(S) PARENTESCO
AP.PATERNO AP.MATERNO NOMBRE (S) %

(8)

BENEFICIOS ADICIONALES CONTRATADOS

APARTADO B: INCAPACIDAD TOTALY PERMANENTE, O INVALIDEZ
APARTADO A: INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL

DE CONFORM IDAD CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAD EN LA POLIZA

SOLO CUANDO EL ASEGURADO
EXPRESAMENTE OTORGO A NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD, MI CONSENTIMIENTO
PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DE SEGURO
INSTITUCION DE VIDA, QUE CONTRATE CON LAS
INSTITUCIONES DE SEGUROS QUE ME

NO PUEDA FIRMAR.

CORRESPONDAN.
r
FIRMA DEL ASEGURADO HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Lugar y fecha en que se firma este consentimiento:

ESTE CONSENTIMIENTO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL 1DE ENERO DE 2013.

BENEFICIARIOS

Enel caso de que se desee nombrar como beneficiarios a menores de edad, no se debe sefialar a un mayor de edad como representante de los menores para efecto de que, en
su representacion, cobren la indemnizacién. Lo anterior por que las legislaciones civiles previenen la forma en que deben designarse tutotres, albaceas, representantes de
herederos u otros cargos similares y no consideran al contrato de seguro como el instrumento adecuado paratales designaciones. La designacion que se hicierade un mayor de
edad como representante de menores beneficiarios, durante la minoriade edad de ellos, legalmente puede implicar que se nombra beneficiario al mayor de edad, quien entodo
solo tendria una obligacién moral, pues la designacién que se hace de beneficiarios en un contrato de seguro le concede el derecho incondicionado de disponer de lasuma
asegurada.
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(REVERSO)

REVERSO
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUY ENTES CON
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL A=
. 10
ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA (10)
ASEGURADA (POTENCIACION) Y
AUTORIZACION DE DESCUENTO EN [ CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
NOMINA (11)

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO

[ CONSIDERACIONES ]

ESTA PRESTACION ES LA MISMA QUE SE VIENE OTORGANDO, NO ES UN SEGURO NUEVO, ESTA INFORMACION SE SOLICITA PARA QUE LA COMPARIA|
ASEGURADORA QUE GANE LA LICITACION Y BRINDE EL SERVICIO A LOS ASEGURADOS A PARTIR DEL 1 DE JULIO DEL 2011, PUEDA PAGAR LOS SINIESTROS
CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DE 40 MESES DE PERCEPCION ORDINARIA (A CARGO DE LA DEPENDENCIA) MAS LA POTENCIACION ELEGIDA POR EL
SERVIDOR PUBLICO.

EL PRESENTE FORMATO ES EL UNICO A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION), Y AUTORIZACION DE DESCUENTO)
EN NOMINA, EN CASO DE HABER ELEGIDO ALGUNA POTENCIACION EN EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS, LA MISMA NO|
TIENE VALIDEZ PARA PAGO DE SUMA ASEGURADA EN CASO DE SINIESTRO, NI PARA FINES DE DESCUENTO EN NOMINA

SOLO SE DEBERA DE FIRMAR UNO DE LOS DOS SUPUESTOS QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO, DE LO CONTRARIO SE INVALIDA EL FORMATO Y|
TENDRAN QUE REQUISITAR OTRO.

[CUANDO SE DEN A CONOCER LOS COSTOS DE LAS OPCIONES DE POTENCIACION LOS SERVIDORES PUBLICOS, AUN LOS QUE A TRAVES DE ESTE FORMATO YA
ELIGIERON LA POTENCIACION PODRAN MODIFICARLA, EN LOS PLAZOS Y TERMINOS QUE SE DARAN A CONOCER

LA POTENCIACION Y AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA SUS EFECTOS E INICIARA SU VALIDEZ A PARTIR DEL 1 DE JULIO DE 2011.

SUPUESTO 1 [ELECCION DE INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA (POTENCIACION) Y AUTORIZACION DE
DESCUENTO A TRAVES DE NOMINA

A través del presente formato y de conformidad con lo estipulado en el oficio circular 307-

. - . . e . SUMA ASEGURADA DE LA
A.1403 emitido por la Unidad de Politica y Control Presupuestario glijo de las opciones que POTENCIACION EN MESES
me brindan, el siguiente incremento de suma asegurada:
Autorizo al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, para que el costo que 34 51 68
representa la potenciacion de la suma asegurada, me sea descontado de mi percepcién
ordinaria, via némina. (12)
Nombre del Asegurado: Marcar con una "X' la opcién

Apellido paterno Apellido materno Nombres elegida.

FIRMA:

SUPUESTO 2 [SERVIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN INCREMENTAR LA SUMA ASEGURADA
(POTENCIACION) Y NO AUTORIZAN EL DESCUENTO EN NOMINA

A través del presente formato, hago constar que no deseo incrementar la suma asegurada (potenciacién) por lo tanto NO
autorizo que se realice el descuento por este concepto de mi percepcion ordinaria, via némina.

Estoy enterado que durante el periodo sin potenciacion, la suma asegurada de mi seguro de Vida Institucional es de 40
meses de percepcion ordinaria 'y es mi deseo asi mantenerla.

Nombre del Asegurado: (14)
Apellido paterno Apellido materno Nombres
FIRMA: (15)

Lugar y fecha ' (16)
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10.8 FORMATO DECLARATORIA DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEO O COMISION EN OTRA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
1. Fecha de alta (dia, mes y afio): Indicar la fecha en que el servidor publico fue dado de alta en el

puesto que ocupa.

2. Nombre del subdirector de recursos humanos del HRAEI.
3. Nombre del servidor publico.

4. Firma del servidor publico.

5. Nombre del servidor publico.

6. R.F.C. Registro de identificacion como contribuyente.

7. CURP Clave Unica de registro de poblacion.

DECLARACION DE NO DESEMPENAR OTRO EMPLEO O COMISION
EN OTRA DEFPENDEMCIA O ENTIDAD DE LA
ADMINISTRACION PUELICA FEDERAL

C.P. 2

SUBDMRECTOR DE RECURSOSHUMAMNOS

DEL HRAEI

PRESEMTE.

El (g8) que suscrbe 3 . manifizsta Bajo protesta decir la verdad y de

conformidad en el articuls 136 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v
Responzsbiidsd Hecendsriz, no estardesempefando otro empleo, cargo o comision o
estarprestando servicios profesionales por honoranos en otra De pendencia o Entidad, v en
cumnplimiento a lo establecido en el numeral 93 frac. |1l Pamsfo 4*del acuerdo por el que se
emiten las disposiciones en maters de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Camera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacgon General en Matena de Recursos

Humanos y organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Camera.

Paorlo anteriory en caso de adquinr un nuevo estatus laboral con otra dependencia, me
comprometo a tramitary entregarla compatibiidad de empleo a la Subdireccion de Recursos

Hurmanos del Hospital Regional de Alta Especialidad de lxtapaluca.

ATENTAMENTE
FIRMA: 4
NOMERE: 5
R.F.C. L]

CURP:

ccp Spadiania parsonal
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10.9 AVISO DE CONFIDENCIALIDAD

1. Fecha de alta (dia, mes afio): Indicar la fecha en que el servidor publico fue dado de alta en el
puesto que ocupa.
2. Nombre y firma del trabajador.

Ixtapaiuca, Extado de Wisxdoo a 1 del 2013
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75. PROCEDIMIENTO PARA IMPARTIR EL CURSO DE INDUCCION AL

PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
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1. PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para ejecutar los cursos de induccidn correspondientes a la
formacién del personal de nuevo ingreso, asi como la estructura del area organizacional de
trabajo y areas con las que existe mayor interaccion, por medio de la imparticion del Curso de
Induccion.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinaciéon de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal) operar y controlar el procedimiento para impartir el
Curso de Induccion al Personal de Nuevo ingreso, asi mismo se coordina con la Subdireccion
de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales) y la Direccion de Planeacion,
Ensefianza e Investigacién (Coordinacion de Ensefianza e Investigacién), para que
conjuntamente trabajen en la imparticién del curso de Induccion.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

AN

3.3

3.4

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal-Subcoordinacion de Capacitacion) solicita al Area de Ingresos y
Contratacién), los nombres, teléfonos y correos electrénicos del personal de nuevo ingreso a
quienes se les impartira el curso de Induccion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal-Subcoordinacién de Capacitacion), debera contemplar en el Curso de
Induccién tres aspectos:

Aspectos Generales de la Administracion Pablica Federal.
Aspectos de la Dependencia o Entidad de que se trate.
Aspectos especificos del Puesto.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal-Subcoordinacion de Capacitacion) programara la fecha de imparticion
del curso de induccion, tomando en cuenta el nimero de personas y la fecha de ingreso del
personal contratado.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal-Subcoordinacion de Capacitacion) invitara al Personal de Nuevo
ingreso al Curso de Induccion, el cual se impartira en las instalaciones del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

La Subdireccibn de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Personal-Subcoordinacién de Capacitacién), solicitard oportunamente a la
Direcciébn de Planeacion, Ensefianza e Investigacion (Coordinacién de Ensefianza e
Investigacion), el aula para impartir el curso de induccién, mediante el formato correspondiente.

La Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion (Coordinacion de Ensefianza), recibira la
solicitud y asignara el aula disponible para impartir el curso de induccién.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal-Subcoordinacion de Capacitacion) elaborara e imprimira la Lista de
Asistencia del Curso de Inducciéon (Anexo 1), la cual debera contener: Fecha, Nimero de
Empleado, Nombre completo empezando por apellido Paterno, Materno y nombres, Puesto,
Area de adscripcién, Correo Electrénico, Firma de asistencia y de recepcion de Tripticos de
Informativos (Anexo 2).

El dia programado el personal de Nuevo Ingreso (capacitados) deberan registrarse en la lista de
Asistencia.

La Subdireccibn de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal-Subcoordinacion de Capacitacion y la Coordinacion de Relaciones
Laborales) conjuntamente con la Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion
(Coordinacién de Ensefianza e Investigacién) (capacitadores) impartiran el Curso de induccion
en el aula asignada, de acuerdo al horario y tematica programada.

3.10El Capacitador daré inicio al Curso de Induccion dando la bienvenida y proporcionara la

informacién que a continuacién describe:

3.10.1 Aspectos Generales de la Administracién Publica Federal:

» Organizacién de la administracion Pablica Federal;

» Responsabilidades administrativas de los servidores publicos, de conformidad con lo
previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley de la
materia y Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica Gubernamental, conforme a la
legislacion vigente.

3.10.2 Aspectos de la Dependencia o Entidad de que se trate:

Naturaleza Juridica de la Institucion;
Estructura orgénica,;

Misidn, vision, objetivos, metas, atribuciones y
Sus derechos y obligaciones en la institucion.

VVVYY

3.11 Al finalizar la sesién del Curso de Induccién la Subdireccion de Recursos Humanos

(Coordinacién de Empleo y Capacitacion, por medio del Area de Capacitacion y Desarrollo)
(capacitador), proporcionard el formato de Evaluacion del Curso de Induccion (Anexo 3), el cual
debera requisitar el capacitando.
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3.12

3.13

3.14

3.14.1

3.14.2

3.15

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion
de Personal-Subcoordinacion de Capacitacion), archivard los formatos (Lista de Asistencia y
Evaluacion del Curso de Induccién) del curso de induccion en la carpeta de Control de
Capacitacion.

El titular de cada Area sera el encargado de impartir lo referente a la Induccion al puesto, la cual
se realizara dentro de los 15 dias habiles posteriores al ingreso o al cambio del puesto del servidor
publico.

Al finalizar el periodo de Induccién al Puesto el titular de cada Area y el Empleado llenaran el
Formato de Evaluacion del Curso de Induccidon al Puesto (Anexo 3) donde firmaran de
conformidad.

El Empleado por haber recibido la informacion debida para desempefiar sus funciones derivadas
del puesto a desempefiar, y

El Titular por haber impartido y proporcionado al empleado toda la informacion indispensable para
realizar sus funciones.

El titular de cada Area deberéa entregar a la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de
Empleo y Capacitacion) (Area de Capacitacion y Desarrollo) el Formato de Evaluacién del Curso
de Induccién al Puesto (Anexo 3) debidamente firmado, para que sea archivado.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdirector  de Recursos
Humanos (Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccién vy
Capacitacion de  Personal-
Subcoordinacion de
Capacitacion)

Compila datos solicitando a Ila
Subdirecciébn de Recursos Humanos
(Coordinacién de Empleo y
Capacitacion) (Area de Ingresos vy
Contratacién), los nombres, teléfonos y
correos electrénicos del personal de
nuevo ingreso a quienes se les
impartira el curso de Induccién.
Programa el curso de Induccién
considerando dos aspectos:
e Aspectos  Generales de la
Administracion Publica Federal.
e Aspectos de la Dependencia o
Entidad de que se trate.

Difunde el calendario del curso de
induccion de acuerdo al nuamero de
personas y la fecha de ingreso del
personal contratado.

Convoca al Personal de Nuevo ingreso
al Curso de Induccion, el cual se
impartira en las instalaciones del
Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca.

Solicita oportunamente a la
Subdireccién de Planeacién y
Enseflanza, el aula para impartir el
curso de induccion, mediante el formato
correspondiente.

.Oficio de
movimientos de
personal.
.Calendario
.Calendario
.Invitacion

.Formato

Subdirector de Ensefianza e
Investigacion.

Determina el aula considerando su
disponibilidad para impartir el curso de
induccion, después de haber recibido la
solicitud.

.Formato

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de  Personal-
Subcoordinacién de
Capacitacion)

Elabora e imprime la Lista de Asistencia del
Curso de Inducciéon (Anexo 1), la cual
deberd contener: Fecha, Ndmero de
Empleado, Nombre completo empezando
por apellido Paterno, Materno y nombres,
Puesto, Area de adscripcién, Correo
Electronico, Firma de asistencia y de
recepcion de Tripticos de Informativos.

.Formato




PROCEDIMIENTO

Direccion de Administracion y Finanzas

(Subdireccién de Recursos Humanos)

SALUD.

SECRETARIA DE SAL

Ingreso.

75. Procedimiento para impartir el Curso de Induccion al Personal de Nuevo

Hoja 1039 de 2669

Responsable EO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
Capacitando 8 Registra su asistencia en Lista al Curso | .Formato
de Induccién
(Anexo 1).
Subdirector  de Recursos 9 Prepara Informacion y Material de | Tripticos
Humanos (Coordinacién de Apoyo por parte de la Subdireccién de
Reclutamiento, Seleccién vy Recursos Humanos (Coordinacion de
Capacitacion de  Personal- Empleo y Capacitacion) para el Curso
Subcoordinacion de de induccibn en de acuerdo a la
Capacitacion) tematica programada.
Subdirector de Recursos | 10 Prepara Informacién y Material de | Tripticos
Humanos (Coordinador de Apoyo por parte de la Subdireccién de
Relaciones Laborales) Recursos Humanos (Coordinacién de
Relaciones Laborales) para el Curso de
induccién en de acuerdo a la tematica
programada.
Subdirector de Ensefianza e 11 Prepara Informacién y Material de Tripticos
Investigacion Apoyo por parte de la Subdireccion de
Planeacién y Ensefianza para el Curso
de induccibn en de acuerdo a la
tematica programada.
Subdirector  de Recursos
Humanos  (Coordinacion de | 12 |Imparte el Curso de Induccion, la | .Presentacion
Reclutamiento, ~ Seleccion 'y Subdireccion  de  Planeacién vy | electronica
Capacnac_lon_,de Persanal- Enseflanza da la bienvenida vy
Subcoordinacion de . . .,
Capacitacion) proporciona la informacion que a
continuacion describe:
v  Aspectos de la Dependencia o
Entidad de que se trate.
Subdirector ~de  Recursos | 13 | Imparte el Curso de Induccién | .Presentacion

Humanos (Coordinador de
Relaciones Laborales)

Subdirecciébn de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales)
proporciona la informacion que a
continuacion describe:
v Aspectos Generales de Relaciones
Laborales.

electrénica
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Responsable EO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
Subdirector de Ensefianza e | 14 | Imparte el Curso de Induccion, la | .Presentacion
Investigacion Subdireccién de Recursos Humanos | electrénica
(Coordinacion de Empleo y
Capacitacion).
v' Aspectos Generales de Ila
Administracion Publica Federal.
Subdirector de Recursos | 15 Proporciona (capacitador) el Formato de | .Formato
Humanos (Coordinacién de Evaluacion del Curso de Induccion
Reclutamiento, Seleccién vy (Anexo 3), al finalizar la sesién del
Capacitacion de  Personal- Curso de Induccién.
Subcoordinacion de
Capacitacion)
Capacitando 16 | Efectia el llenado del Formato de | .Formato
Evaluacion del Curso de Induccion
(Anexo 2).
Subdirector  de Recursos | 17 | Reune los formatos (Lista de Asistencia | .Formato
Humanos (Coordinacién de del Curso de Induccion (Anexo 1) y | Reporte
Reclutamiento, Seleccién vy Forma;c’) de Evaluacion del Curso de .Oficio
o Induccién (Anexo2)) en la carpeta de
Capacitacion de Personal- Control de Capacitacion.
Subcoordinacion de
Capacitacion) 18 | Emite reporte de la relacion del personal
asistente al curso de induccion, a la
Direcciéon de Planeacion y Ensefianza
con oficio para la construccion de los
indicadores de  Capacitacibn en
Induccién.
19 Imparte la Induccién al puesto, se
El titular de cada Area realiza dentro de los 15 dias hébiles | -Formato
posteriores al ingreso o al cambio del
puesto del servidor publico.
20 Efectta el llenado del Formato de

Evaluaciéon del Curso de Induccién al
Puesto (Anexo 3), al finalizar el periodo
de Induccion al Puesto
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Responsable EO' Descripcién de actividades Documento o
ct. anexo
El titular de cada Area y el | 21 | Efectta firma de conformidad el | -Formato
Empleado Formato de Evaluacion del Curso de | -Formato
Induccion al Puesto (Anexo 3).
El titular de cada Area 22 | Emite a la Subdireccion de Recursos | -Formato
Humanos (Coordinacion de Empleo y
Capacitacion) el Formato de Evaluacion
del Curso de Induccion al Puesto
(Anexo 3) debidamente firmado, para
que sea archivado.
Subdirector  de Recursos | 23 | Relne el Formato de Evaluacion del | -Formato

Humanos (Coordinacién

Reclutamiento, Seleccién

de
y

Capacitacion de  Personal-

Subcoordinacién
Capacitacion)

de

Curso de Induccién al Puesto (Anexo3)
en la carpeta de Control de
Capacitacion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdirector de
Recursos Rumanos Subdirector de
(Coordinacion de Recursos Subdirector de
Empleoy Humanos Ensefianza e Titular de cada area Capacitando
Capacitacion- (Coordinacion de Investigacion.

Subcoordinacién de Relaciones Laborales)
Capaitacion)

INICIO

1

Compila
Datos

Oficio

Voo

Programa
Curso
Induccién

Calendarin

VR

Difunde
Calendario del
Curso de
Induccién

Calendarin

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J Rev. 0
Direccion de Administracion y Finanzas '
SALUD 2 (Subdireccién de Recursos Humanos)
B 75. Procedimiento para impartir el Curso de | /oSt Riciona Hoja 1043 de
Induccién al Personal de Nuevo Ingreso TS UE 2669
Subdirector de
Recursos Rumanos Subdirector de
(Coordinacioén de Recursos Subdirector de
Empleo y Humanos Ensefianza e Titular de cada area Capacitando
Capacitacion- (Coordinacioén de Investigacion.
Subcoordinacién de Relaciones Laborales)
Capaitacion)
4
Convoca al
Personal de
Nuevo Ingreso
Invitacidn
5
Solicita
oportunamente 6
aula v
Enrmatn Determina
Aula
| Farmatn
\ 4 7
Elabora e Imprime
Lista de asistencia
y Triptico
Informativo
Farmatnc 8
\ 4
Registro de
capacitandos
Farmatn
v 9
Prepara
Informacion 'y
Material de
Apoyo
Triptico
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Subdirector de
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (Cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca
6.3 Manual de Percepciones de los servidores publicos de las dependencias y N/A
entidades de la Administracién Publica Federal, publicado en el diario oficial de
la federacion el Jueves 31 de Mayo de 2012
6.4 Ley organica de la Administracion Publica Federal (Ultima Reforma DOF 02-04- N/A
2013)
6.5 Ley Federal de responsabilidades administrativas del servidor publico. (Ultima N/A
reforma publicada 28-05-2009)
6.6 Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado (Ultima Reforma DOF 03- N/A
05-2006 )
7. REGISTROS
Cadigo de
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo . reg_|s_tro °
conservacion identificacion
Unica
Subdireccibn  de  Recursos
7.1 Formato de Lista de Asistencia 5 afios Humanos N/A
al Curso de induccién. (Coordinacion de Empleo vy
Capacitacién)
Subdireccibn  de  Recursos
7.2 Formato de la Cédula de 5 afios Humanos N/A
Evaluacion del Curso de Induccién. (Coordinacion de Empleo vy
Capacitacion)
7.3 Formato de Evaluacion del Subdireccion de Recursos .
Curso de Induccion al Puesto. Permanente H“maf.‘os . Nmero de
(Coordinacion de Empleo y | empleado
Capacitacion)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Capacitacion: Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y
actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarrollo
profesional y cuando corresponda, para contribuir a la certificacion de capacidades
profesionales.

8.2 Capacitando: Personal de Nuevo ingreso que asiste al Curso de Induccion.

8.3 Constancia: Documento expedido por la Secretaria y validado por la Comision a través del

cual el trabajador comprueba haber realizado y aprobado su capacitacion.
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8.4 Créditos: Se denomina a la unidad de medida que determina la cantidad y calidad de

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

capacitacion recibida por un trabajador, tanto para el desempefio como para el desarrollo.

Evaluado: Servidor publico cuyo desempefio laboral es observado, analizado, valorado y
calificado en términos de lo dispuesto en las presentes disposiciones.

Evaluador: Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar
el desempefio laboral del evaluado. Pueden ser: el superior jerarquico o supervisor directo,
compafieros del mismo rango o subordinado de un servidor publico evaluado, el propio servidor
publico evaluado o personas a las que éste atiende o presta servicios de manera directa.

Habilidad: Destreza para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental o social.

Indicador: Instrumento para determinar, por medio de una unidad de medida, el grado de
cumplimiento estratégico o de gestion, de un objetivo, meta, modalidad de valoracion o factor.

Instancia capacitadora: Persona fisica o moral, institucion educativa, institucién publica,
institucion privada, centro de investigacién y organismo publico o privado que imparten
acciones de capacitacion y que cuenta, cuando asi corresponda, con reconocimiento de validez
oficial a nivel nacional o su equivalente a nivel internacional.

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo para
llevar a cabo una politica en materia de obra y servicios relacionados con la misma.

Misién: Enunciado que describe el propésito fundamental de una Institucion, dependencia,
entidad o unidad administrativa, define el beneficio que pretende dar y las fronteras de
responsabilidad, asi como su campo de especializacion.

OIC: Organo Interno de Control

Objetivos Institucionales: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual
deben dirigirse los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién, tratandose de los
propositos institucionales.

Presupuesto: Cantidad de dinero que se estima que sera necesaria para hacer frente a ciertos
gastos.

Requerimientos: Es una necesidad documentada sobre el contenido, forma o funcionalidad de
un producto o servicio.

Servidor publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracién Publica Federal.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1Lista de Asistencia al Curso de Induccion
10.2 Formato de Evaluacién del Curso de Induccién
10.3 Formato de Evaluacién del Curso de Induccion al Puesto
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10.1Lista de Asistencia al Curso de Induccion

1. Colocar
dia, Mesy
ano en que se
llenael
2, Colocarel il
numero de
empleado ;
P Ixtapaluca Edo. de México, a de del 2013
wuskooe NOWBRE COMPLETO AREAD
"@N Iniciando por Apelido Paterno, Waterno, Nombres |  PUESTO | pepagramgnTo | CORREO ELECTRONICO FIRMA
A
1 X X A N *
2 N\ | 7. Colocar
/ N lafirma
3. Colocarsu oL - \ \ |
nombre completo 4, |
iniciando por el :
tellido Paterno, S 6. Colocar sui
aternosy correo
Nombres 5. electronico.
[ S |
4. Colocarel |~ |g N| 5. Colocarel
puesto que nombre del
desempefia 9. é\g&eﬁi e%lée
10
1.
12,
13,
14,
15.
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Iniciando por Apellido Paterno, Materno, Nombres

Induccién al Personal de Nuevo Ingreso TR 2669
LISTA DE ASISTENCIA AL CURSO DE INDUCCION
lxtapaluca Edo. deMéxico, a de del 2013.
NOMBRE COMPLETO AREAD
PUESTO DEPARTAMENTO CORREQ ELECTRONICO FIRMA

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13

14

15.
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8. Describesize
aclararon tus
dudas al finzlzar

o durante gl curse
de induccion

4, ;Se aclararon tus dudas al finalizar la presentacion?

5. ;Qué opinion tienes de los instructores?

10. Desoribecusl
fue tu sentir en el
franscurso de la
presentacion del
curso de inducsion

6. i Cudl fue tu sentir en el trascurso de la presentacion?

7. . Qué recomiendas para mejorar?

Por tu atencion GRACIAS
T ginkon M08 Serd 02 OFaN YUt [Ira MEX.

SRS g
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10.2 Formato de Evaluacién del Curso de Induccién
1. Ct?bnare:jm 7o
MeDiT DN S0 . I
del Participans &n EVALUACION DEL CURSO DE INDUCCION Fecha: inicia
= Iidid, MEesS ¥ 3.
e pordi mesy
i Mombre, Fecha:
Puesto: Area 4——— | 4 Colocare]
ibn?grﬁrlﬂ —_ gnmhlrgedelﬁ.reaa
CU3 neneoe
Eﬁﬁl"ﬁ.m Instrucciones: Comests 32 manera nonesta y espaciica. (333 3 &8 136 pragunis
1. ¢ Qué opinidn tienes acerca de la informacién presentada? .
44— | 3 Escribatu
opinbnErsnnal
acerca dela
. ) - infermacion
2. i Cual es el tema que mas te llamo la atencion? presentada.
6. Escrbecudde | —0
log temas iz llamo ] i
mas la atencon 3. ;Qué dudas tuviste?
durante &l curso 4— [ 7. Escribzlas
de induccion dudas gue tuvisie

durante el cursode
induccion

9. Describe que
opinicn tienes de
los instructores que
impartienon &l cuso
de induccion.

11. Escribetus
recomendacionss
para mejorar la
imparticiondel
curso de induccion
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EVALUACION DEL CURSO DE INDUCCION

Mambre: Fecha:

Puesto: Area:

Instrucciones: Comsasts d2 mansra hanssta v 2speciica, o343 wna 92 13 pregumas.

1. iQué opinion tienes acerca de la informacion presentada?

2. iCual es el tema que mas te llamo la atencion?

3. ;i Queé dudas tuviste?

4. ; Se aclararon tus dudas al finalizar la presentacion?

B. iQue opinion tienes de los instructores?

6. i Cual fue tu sentir en el trascurso de la presentacion?

7. iQué recomiendas para mejorar?

Por tu atencion GRACIAS
Tu Opinkdn nos S2ra de gran ayuda para makrar.

AP TARRG. cagd™
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10.3 Formato de Evaluacion del Curso de Induccion al Puesto

120413 Ao de la Lealtad inctRuclonal ¥ Centenario del Elens o Bexloanc®

CEDULA DE EVALUACION

Subdireccion de Recursos Humanos precif e
Coordinacion de Emples y Capacitacién

OBJETIVO: El jefe Inmediaio proporcionars 10s elemenios necesanos para 13 Inducckon 3l puesio, con 13 nalidad
e origntar 3l nueyo empleaco o2l Hosphal Regional o2 Aa Especialdad 02 [Mtapalca, para lngrar
Que S5te CONOZea 3 detalls 5U Area o8 AnSCApSin Y 135 NCONSs de su pussto.

INDUCCION AL PUESTD

Fedha en gue Inickd 13 Indwochon 3l puesio: B

Fecha en que conciuyt 13 Induccisn al puestn: 3]
Datos del Trabajador

Mombne del Trabajador [ Fecha de Ingresc: E
Mombra del Puesio: L NOmerD de Empleado: F

Datos del Area

Mombre del Area: iz
Mombre dal Jefe Inmediato: H Puesio del Jafia Inmedlaio:

INTRUCCIONES DE LLENADO: Sefiale con una “X™ 3 cada una de 135 frasss gue 3 coninuacion s presantan. J

COMPOMENTES DE LA INDUCCION 51 | HO
_ 5e llevid a cabi (@ primera enirevista con e jefe Inmediato oe 5u puesin.
. El lenguale que se utlllzo fus sencllio, dan y amable.
. Fue presentado oficlal y personalmente con sus compareros de Equipo de Traoao.
Lo presentanon con empleados de oiras Areas con |3s cuales tendrd relackon laboral.
Lo ublzaron en su area de Trabajo.
Le Informaron acerca de 38 medidas de segundad.
Le diemon a conoces [a ublcadian del Equipo y Malerial que requiere para & desempeiio de
5US Tunciones ¥ &l procedimisnio gue debs sequir Dara para bensr ICoesn 3 eshos.
8. Le mosiranon &l esguema organico y fundional del Area
9. Le Informaron soore los datos y objetivos generales del Puesio.
10.Le Informaron las funclonas defnidas dal Puesio
11.Le Informaron a cerca de 1as Acllvidades Extrapndnarias.
12.L2 manlifesiaron que su desemp=fio repercuind en e logro de meias y priondades del area
3 |3 que penenece
13.Le dizron reroalimentacion para resolver sus dudas
14 L2 Informaron a cerca de |a ubicacien 0 135 Instalaciones Tales como sanfianas, zonas de
seguridad, comedorn, elevadares de personal, etc
15.Fue de utllidad |a Informacken reclolda para el mejor manejo desempefio en suU puesio

| B3] =

1| e enf

K L

Momiore y Finma de conformidad del Jete Inmediain Nombre y Firma de conformidad el Empieadn
Carnelera Federal, Wétios Pasllda B 345, Pu e Faisguaipian, YMasstipio de l1lapales
Estade de Megics. CF. 56550 Td. 5972 9800 Eo. 160
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22713 Afio de la Leatad inctRualonal ¥ Centenario del Elenctbe B xloans™ L] L
CEDULA DE EVALUACION
Subdireccion de Recursos Humanos ALT4 ESPECIALIDAD

Coordinacion de Emplec y Capacitacion

PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADC

Lienar toda la cédula con letra de molde legitle.

Aj

E)

Especifique el dia, mes y ano en que nicio la induccion al Puesto. Si ka fecha de ingreso es en fin
de semana y &l proceso de induccion dio inicio 2 lunes siguients, entonces colocard esa fecha
Especifique & dia, mes y ano en que finalizo el proceso de induceion al Puesto. Esta fecha oscdila
entre 3 v 15 dias segun la compledidad de las funciones derivas del pussto.

C) Amote su nombre completo miciando por el Apelido Patemo, Matemo y Nombres.

]
E}
F)
G}

Escriba la denominacion del puesto o plaza gue ocupa.

Especifique el dia, mes y ano en gue ingreso al HRAE de Ixtapaluca.

Coloque &l nimero de empleado.

Especifique el nombre del Area en la cual s& encuentra laborando (Direccidn, Subdireccidn,
Coordinacion, Area, Jefahwra, Departamento).

H) Amote el mombre compleio de su jefe nmediato inicando por el Apelido Patermo, Matemo y

K)

L)

Mombres.

Escriba la denominacion del puesto o plaza que ocupa su jefe nmediatn.

B empleado de Musvo ingreso sefalara con una “X” en los recuadros de la derecha. en cada
caso indicara 51 o NO recibio dicha induccion al puesto.

Firma de conformidad del Jefe nmediato, quien fue responsable de impartir B induccson al
Puesto.

Firma de conformidad del Empleado. quien recibid la induccion al Puesto.

LCarrcicrs Federal, Mévics Fadhls B 34 5 Fochls de Togeispan, Messcipio de Iviapalecs,
Estade de Méxios. O F. 56530 Tl 5572 3800 Exi. 16053
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76. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A CABO MOVIMIENTOS DE PERSONAL
(PROMOCIONES).
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1. PROPOSITO

11

Establecer lineamientos para realizar el tramite necesario de llevar a cabo el proceso de
promocion de personal de acuerdo al perfil, conocimientos, aptitudes y actitudes requeridos por
el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccién de Recursos Humanos verifica si se cuenta con plaza
vacante para efectuar las promociones. La Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal (Area de Ingresos y Contratacion) realiza los movimientos de
personal (promociones) solicitados por la Direccién General, Direccion Médica, Direccion de
Administracién y Finanzas, Direccién de Operaciones, Direccion de Ensefianza e Investigacion
y por la Coordinacién de los Servicios de Enfermeria. Los movimientos de personal son
autorizados por Subdirectores y/o Directores de area con visto bueno del Director de Area y/o
Director General segun sea el caso.

A nivel externo: No aplica.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal) debera contar con la propuesta de promocion del personal,
debidamente llenada y firmada por el Subdirector y/o Director de Area correspondiente con
visto bueno del Director del Area que corresponda y/o Director General para proceder al tramite
de promocion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal junto con la Coordinacion de Presupuesto de Servicios Personales y
Terceros), verificara si se cuenta con plaza vacante.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacion), verificara el expediente personal
del trabajador propuesto el cual debera cubrir los requisitos establecidos en el catalogo
sectorial de puestos de la Secretaria de Salud vigente, de no contar con dicha documentacién,
la Subdireccién de Recursos Humanos enviarda via oficio el requerimiento de la documentacion
soporte.

Una vez obtenida y verificada la documentacién que acredite los requerimientos minimos del
profesiograma, se procedera a la captura del FOMOPE (2 originales).

En caso de no contar con respuesta, finaliza del procedimiento.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacibn de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) se encargara de enviar a firma el
FOMOPE con la integracion del expediente, documentacion escolar y oficio peticion de
promocion, a la Direccién de Administracion y Finanzas y a la Direccién General.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion), realizara maestro de
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movimientos de personal y lo enviara a la Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion
de Némina).

3.6 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) capturara el movimiento en el
sistema de ndmina, y sera la responsable de dar seguimiento al tramite de pago.

3.7 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal —Area de ingresos y Contratacion) entregara 1 FOMOPE al
trabajador, y enviara el segundo FOMOPE a la Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales) para anexarlo al expediente personal del trabajador.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe del &rea solicitante mediante oficio | .Oficio de
Humanos (Coordinador (Anexol), la  propuesta de  promocién | propuesta de
de Reclutamiento, debidamente llenada y firmada. promocion
Seleccion y
Capacitacion de 2 Verifica con la Subdireccion de Recursos
Personal) Humanos (Coordinacion de Presupuesto de
Servicios Personales y Terceros) si se cuenta con
la plaza, y remite oficio de promocion al Area de
Ingresos y Contratacion.
Subdirector de Recursos 3 Recibe oficio (Anexo 1), revisa e identifica los
Humanos (Coordinador requerimientos en expediente personal. .Oficio de
de Reclutamiento, propuesta de
Seleccidn y ¢,Se cuenta con los requerimientos necesarios | promocién
Capacitacion de para efectuar la promocién? .Base de datos
Personal - Area de .Oficio de
Ingresos y Contratacion) 4 No: Se envia oficio al area solicitante, notificando | notificacién
que no cuenta con los documentos requeridos. .FOMOPE
5 Si: Captura del FOMOPE (Anexo 2) una vez
verificada la informacion.
6 Revisa FOMOPE (Anexo 2) y comunica al
trabajador que debe presentarse para la firma del
mismo.
7 Acredita FOMOPE de promocion (Anexo 2) y lo
remite junto con la documentacién soporte a la
Direccion de Administracion y Finanzas para
firma.
Director de 8 Recibe, autoriza y emite FOMOPE (Anexo 2) y | .FOMOPE
Administracion y documentacion soporte a la Direccion General.
Finanzas.
Director General 9 Autoriza y emite FOMOPE (Anexo 2) vy FOMOPE

documentacion soporte a la Subdireccién de
Recursos Humanos.
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Responsable 2‘; Descripcién de Actividades Documento 0 anexo
Subdirector de | 10 | Recibe FOMOPE (Anexo 2) debidamente | .FOMOPE
Recursos Humanos firmado y autorizado, asi como también
documentacién soporte, y la remite a la
Subdireccibn de Recursos Humanos
(Coordinacion de Empleo y Capacitacion -
Area de Ingresos y Contratacion) para
captura en sistema de Nomina.

Subdirector de | 11 | Recibe FOMOPE y documentacion soporte | .FOMOPE

Recursos Humanos y opera alta de la siguiente forma:

(Coordinador de

Reclutamiento, Realiza maestro de movimientos.

Seleccion y Captura el movimiento en némina.

Capacitacién de Verifica pre nomina.

Personal - Area de

Ingresos y Canaliza a la Subdireccion de Recursos

Contratacion) Humanos (Coordinacién de Relaciones

12 | Laborales) FOMOPE de promocién (Anexo

2) y documentacion soporte para anexar al
expediente personal, y entrega 1 FOMOPE
de promocion al trabajador.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION
DE PERSONAL)

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION
DE PERSONAL - AREA DE
INGRESOS Y
CONTRATACION)

{ INICIO }

L 1
Recibe oficio de A
promocion
Oficio

I

Verifica
vacancia y
remite oficio de
promocion

Base de datos

Oficio

v s

Recibe oficio,
revisa e identifica
requerimientos

¢ Se cuenta con los
requerimientos
necesarios?

Se envia oficio al area
solicitante, notificando que
no cuenta con los
documentos requeridos

Oficio de notficacion

Captura del |
FOMOPE

FOMOPE
\_/_




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O

Direccion de Administracion y Finanzas
(Subdireccién de Recursos Humanos)

76. Procedimiento
Movimientos de Personal (Promociones)

para llevar

a cabo

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

IXTAPALUCA

Rev. 0

Hoja 1061 de 2669

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS (COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CAPACITACION DE PERSONAL)

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
- AREA DE INGRESOS Y CONTRATACION)

2

6

Revisa FOMOPE vy
comunica a trabajador
presentarse para
firma.

FOMOPE

v 7

Acredita FOMOPE
y remite
documentacion.

NAariimantacriAn

FOMOPE

—
|

v 8

Recibe, autoriza vy
emite documentacion.

NArtimantanridn

v o

Autoriza 'y emite
documentacion.

NAariimantacridAn

FOMOPE

+ 10

Recibe y remite

documentacién
autorizada

NAariimantariAn

FOMOPE

v 11
Recibe FOMOPE y
documentacion y
opera alta

NAariimantariAn

FOMOPE

Maestro de movimientos

v 12

Canaliza FOMOPE
de promocién del
trabajador.

NariimantariAn

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando
aplique)
6.1 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A
6.2 Reglamento interior de la Secretaria de Salud. N/A
6.3 Catdlogo institucional de puestos de la Secretaria de Salud. N/A
6.4 Profesiograma institucional de la Secretaria de Salud. N/A
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Cadigo de registro o
conservacion identificacién Unica
7.10ficio propuesta de | Permanente | Subdireccion de Recursos | Numero de oficio
Promocién Humanos
(Coordinacion de  Relaciones
Laborales)
7.1 FOMOPE Permanente | Subdireccién de Recursos | Numero de
Humanos empleado
(Coordinaciébn de Relaciones
Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Peticidn.- Palabras o escrito en que se hace solicitud de algo.

8.2 Profesiograma: Documento que organiza las conexiones técnico-organizativas que resume las
aptitudes
y capacidades de los puestos de trabajo que existen y los que cumplen los trabajadores.

8.3 Promocién: Ascenso profesional o social de una persona.

8.4 Recepcidn.- Captacion de algo.

8.5 Vacante Laboral: Hace referencia al puesto laboral que esta sin ocupar y se debe tener en cuenta
las caracteristicas y perfil necesario para realizar las labores que en él se ejecutan.

8.6 Verificacion.- Comprobar algo. Solicitar informacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nimero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
N/A N/A N/A
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Solicitud de Promocion.
10.2 Formato de Movimiento de Personal
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10.1 FORMATO DE SOLICITUD DE PROMOCION.

. Fecha de oficio

. Namero de oficio: Nimero asignado por el area solicitante.

. Nombre del Subdirector de Recursos Humanos.

. Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de la persona a promocionar.

. Cdadigo actual que tiene la persona a promocionar.

. Puesto: Descripcién del puesto.

. Cdédigo propuesto: Codigo nuevo propuesto de acuerdo al catalogo sectorial de puestos.
. Puesto: Descripcion del puesto.

. Firma del jefe inmediato.

10. Nombre y puesto del jefe inmediato.

11. Visto bueno del Director General o del Director de Administracién segun sea el caso.
12. Nombre y puesto del Director General o del Director de Administracion.

O©CoO~NOOIDWNPE
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IXTAPALUCA

@tapaluca, Estado de México a 13 de marzo de 2013

@ SRM/HRAEI/ /2013

@ ASUNTO: PROMOCION
L. C. ALFONSO GUERRA PEREZ

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

Por medio del presente, solicito a usted de la manera més atenta, se realice el proceso de promocion de los candidatos que se enlistan a
continuacion.

NOMBRE

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE

CODIGO ACTUAL

PUESTO

CODIGO PROPUESTO

PUESTO

@

®

®

@

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo

ATENTAMENTE

O

LIC

SUBDIRECTOR DE AREA DE

VISTO BUENO

()

LIC

@JI RECTOR DE AREA DE
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10.2 FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

1. Se anota lugar y fecha de expedicién correspondiente a su fecha de ingreso

2. R.F.C. Registro con el cual se identifica como contribuyente

3. Se ingresa la clave Unica de registro de poblaciéon

4, 5, 6: Apellido paterno, materno, nombre: Nombre de familia con el que se identifica y designa a cada
persona individualizada (campo obligatorio)

7. Se anota la calle donde vive el empleado de acuerdo con su comprobante de domicilio

8. NUimero exterior de domicilio particular

9. Numero interior de domicilio particular

10. Se registra la colonia

11. Se registra el cédigo postal correspondiente

12. Delegacién o municipio correspondiente

13. Estado

14. Teléfono particular o nimero de celular del emplead.

15. Clabe interbancaria del empleado en la cual se depositara su sueldo

16. Género: masculino o femenino

17. Indicar estado civil (soltero, casado, unién libre)

18. Indicar lugar de nacimiento (estado)

19. Fecha de ingreso al gobierno federal (de acuerdo con su hoja de servicios)

20. Fecha de ingreso al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

21. Dependencia (Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca)

22. No aplica

23. No aplica

24. No aplica

25. No aplica

26. Datos del sustituido: Apellido paterno, apellido materno, nombres (este campo se llena cuando la
vacante estuvo ocupada y causoé baja). Se deben poner los datos de acuerdo al FOMOPE de baja que
se tiene en expediente.

27. R.F.C. de la persona que ocup6 la plaza

28. Periodo de tiempo que estuvo ocupada la plaza vacante: dd/mm/aa

29. Motivo: De acuerdo al catdlogo de movimientos, se digita el tipo de movimiento por el cual qued6
vacante la plaza

30. Numero de documento: Se digita el nimero de documento que aparece en el FOMOPE de la
persona que tuvo el movimiento y desocupé esa plaza

31. Vigencia: Se digita la fecha de ingreso al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
(dd/mm/aa), y si fuera el caso, se digita la fecha de cierre

32. No. de documento: Niumero consecutivo

33. Numero de empleado: Es el nimero personal que cuenta cada empleado

34. Tipo de trabajador: Puede ser provisional, confianza o interino

35. Tipo de plaza: Se debe poner la leyenda “RESERVADA” si es que la plaza a ocupar esta reservada
36. Caodigo: Se coloca de acuerdo el catalogo de movimientos el cédigo (4003) o (4002)

37. Tipo de movimiento: Se coloca una “x” en el recuadro que marca nuevo ingreso

38. Tipo de trabajador: Se coloca una “x” de acuerdo al puesto a ocupar, ya sea: personal de confianza,
interino o provisional

39. Aqui se teclea la clave presupuestal: E023 NBU 11301 / Cédigo de puesto 15018 2 302

40. Clave de responsabilidad: NBUO000000

41. Nombre del puesto: Se indica de acuerdo al catalogo sectorial de puestos

42. Puesto: Se asigna numero de plaza

43. Horario asignado: Se indica con una “x” el horario asignado. (Para el caso de apoyos administrativos
A-4, A5, A6 y A-7, el horario sera de 7 horas)

44. No aplica

45. Percepciones: Se ingresa el sueldo de acuerdo al tabulador de puestos de la SSA
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46. No aplica

47. Justificacion o motivos del movimiento: De acuerdo al catalogo de movimientos, se indica el tipo de
movimiento

48. Nombre y firma de trabajador: El trabajador signara el FOMOPE

49. Autoriza unidad expedidora: El Director General mediante su firma autorizara el FOMOPE

50. Autoriza: El Director de Administracion y Finanzas signara el FOMOPE para autorizar ingreso a
sistema de némina
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FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
SAI—U D RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA
SECIELALS L SALUD UNIDAD EXPEDIDORA: COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD
SUBSECRETARIADE HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
ADMINISTRACION Y FINANZAS
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: (1)
FILIACION CURP
AN N I IR ¢-- N N I N A E T ¢ 1 O O N O
(4) 5 (6)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
DOMICILIO PARTICULAR:
@) (8) )
CALLE NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR
(10) (11) (12) (13) (14)
CoLONA CODIGO POSTAL DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELEFONO
(15)
CUENTA BANCARIA NUMERO

(16) a7) (18) (21)
rRag prapALUCA (20)

CLAVE ANTERIOR (22) (23)
ADSCRIPCION (24)
CLAVE ANTERIOR
CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD | | | L] [ (25)
DATOS DEL SUSTITUIDO: (26)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S)
| MOTVO
FILIACION | | (27) | |
K 29)
EFECTOS DEL 4 | | ] i(28) | | | A | | | | | | | | | NUM. DE DOCUMENTO
| (o) | |
o —eu (32) (33) (34) 35)
TIPO DE MOVIMENTO copico k36) ‘ ‘ ADSCRIPCION HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD "IXTAPALUCA". TIPO DE TRABAJADOR
INUEVO INGRESO PENSION ALIVENTICIA LICENCIA BASE
REINGRESO DATOS PERSONALES CAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS CONFIANZA
PROMOCION 37) BAJA PRIMA QUINQUENAL nTErno  (38)
DISMINUCION REANUDACION DE LABORES PREJUBILATORIA PROVISIONAL
[ TITULARIZACION
(39) (42)
CLAVE DE RESPONSABILIDAD HORARIO ASIGNADO
N A A ') srores
INOMBRE DEL PUESTO 7HoRAS | [(43)
(a1) 6HoRAS
|
11301
| 15901 (44) (45) (46)
| 13410
| TOTAL
(47)
AUTORIZA UNIDAD EXPEDIDORA AUTORIZA INGRESO A SISTEMA DE NOMINA
(49) (50)
LIC. OCTAVIO OLIVARES HERNANDEZ
(48) DR. HEBERTO ARBOLEYA CASANOVA DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN EL
DIRECTOR GENERAL DEL HRAE IXTAPALUCA HRAEI
NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO_Y FIRMA
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77. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES
DE CAPACITACION.
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1. PROPOSITO
11 Instaurar los lineamientos para la elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, conforme a los objetivos institucionales, mision y vision del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitaciébn — Subcoordinacién de Capacitacion de Personal), sera la
encargada de desarrollar la cedula del Diagndéstico de Necesidades de Capacitacion,
recolectar informacioén y analizarla, el procedimiento es aplicable a todo el personal que
comprenda los puestos y niveles existentes del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca.
2.2 A nivel externo: no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacién), serd la responsable de
planear, organizar, ejecutar, coordinar, evaluar y dar seguimiento al Diagnoéstico de
Necesidades de Capacitacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinaciéon de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacién), desarrollara la Cédula para
realizar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién y la proporcionara a todos los
servidores publicos del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

Los Directores, Subdirectores, Jefes de Area, Coordinadores y todo aquel Servidor Publico
que tenga personal a su cargo otorgara las facilidades institucionales necesarias, sin afectar
las necesidades del servicio, a los servidores publicos para realizar el llenado de la Cédula
del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitaciéon), realizara cada afo la
deteccion de necesidades para estructurar el Programa Anual de Capacitaciéon, con
contenidos tematicos desde una perspectiva integral, es decir, deberd contemplar por lo
menos los siguientes elementos:

» Capacitacion de fortalecimiento del desempefio. Refuerza, complementa y perfecciona el
desemperio de las funciones del puesto.

= Capacitacion de actualizacion. Mantiene vigentes los conocimientos, habilidades y
aptitudes referentes al desempefio de las funciones propias del puesto que se le exigen
al servidor publico.

= Capacitacion de desarrollo. Incrementa los conocimientos, habilidades y aptitudes del
servidor publico, con el fin de prepararle para asumir funciones de mayor responsabilidad
y complejidad.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), realizaran el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion tomando en cuenta los dos tipos de necesidades de
capacitacién: manifiestas y encubiertas.

» Las necesidades manifiestas seran aquellas que no requieran de una investigacion
profunda para ser evidentes, en ocasiones son expuestas por el propio capital humano.

» Las necesidades encubiertas seran aquellas que para su identificacion requieran de una
investigacion minuciosa y sistematica. El proceso a seguir para este tipo de necesidades
requiere de dos fases: disefio y operacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), realizaran la fase de disefio
localizando las areas criticas y seleccionando una de las diversas técnicas existentes para la
deteccion de necesidades por ejemplo: entrevistas, observacion, cuestionarios, juntas de
trabajo, entre otras.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitaciébn de Personal — Subcoordinacién de Capacitacién), ejecutaran la fase de
operacion, en la cual serd responsable de aplicar los instrumentos para detectar las
necesidades de capacitacion. El tiempo de investigacién estard en funcién de la cantidad de
herramientas analizadas, nUmero de trabajadores y total de personas que se involucren en tal
proceso.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitaciéon), emplearan el modelo de
investigacién participativo para la detecciéon de necesidades de capacitacion, en el cual
intervienen los jefes, trabajadores y responsables.

Los servidores publicos adscritos a los diversos puestos y é&reas, deberan requisitar
debidamente los formatos proporcionados por la Subdireccién de Recursos Humanos
(Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de
Capacitacién), a fin de contar con informacidon adecuada y necesaria para la posterior
programacion de cursos de capacitacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), recopilaran la informacién de
los instrumentos de medicion aplicados.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), clasificaran, analizaran e
interpretaran la informacion recibida con el objetivo de detectar las necesidades de
capacitacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacién), elaboraran el informe de
diagnédstico de necesidades a partir de la informacion recabada, a fin de conocer: &reas,
namero de trabajadores, carencias de acuerdo a los requerimientos del puesto.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 1 Analiza y define las herramientas Utiles para | .DNC
Humanos (Coordinador Detectar Necesidades de Capacitacién (DNC). .Formato
de Reclutamiento,
Seleccién y 2 Selecciona el modelo de investigacion participativo
Capacitacion de para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion,
Personal— en el cual intervienen los jefes, trabajadores y
Subcoordinador de responsables.
Capacitacion)
3 Elabora la herramienta Cedula de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (Anexo 1) para
Detectar las Necesidades de Capacitacion tomando
en cuenta las necesidades de capacitacion.
4 Programa y aplica la Cedula de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (Anexo 1).
Servidor Publico 5 Recibe y llena Cedula de deteccion de | .Formato
Necesidades de Capacitacion (Anexo 1) para
realizar el llenado.
6 Devuelve a la Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Empleo y Capacitacion -Area de
Capacitacion y Desarrollo) la Cedula de deteccion
de Necesidades de Capacitacion (Anexo 1).
Subdirector de Recursos 7 Recibe por parte del Servidor Publico la Cedula de | .Formato
Humanos (Coordinador deteccion de Necesidades de Capacitacion
de Reclutamiento, .Informe
Seleccion y 8 Clasifica y archiva la Cedula de deteccion de
Capacitacion de Necesidades de Capacitacion (Anexo 1).
Personal—
Subcoordinador de 9 Analiza e interpreta la informacién recabada con el
Capacitacion) objetivo de Detectar las necesidades de
Capacitacion.
10 Evalla las areas criticas del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca para tomar
acciones referentes a capacitacion.
11 Elabora el informe de Diagnéstico de Necesidades.
12 Da a conocer los objetivos generales del proceso

de Capacitacion.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos Humanos (Coordinador de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal—
Subcoordinador de Capacitacion)

Servidor Publico
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modelo de
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DNC
3
Elabora la
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Programa y
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Formato Recibe y
llena la H
Cédula DNC
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6
Devuelve la
Cédula de
7 DNC.
Recibe la % 1 F
Cédula  de ormato
DNC.
Formato
v
Clasifica y
archiva la
Cédula de
DNC.

Formato
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Subdirector de Recursos Humanos (Coordinador de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Servidor Publico
Personal— Subcoordinador de Capacitacion)

Analiza e
interpreta la
informacion.

Formato

v o

Evalia las
areas criticas
del HRAEI

Formato

v

Elabora el
informe  del
DNC.

Formato

v .

Da a conocer
los objetivos
generales de
Capacitacion

Formatn

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (Cuando
Aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacion del HRAEI. N/A
6.3 Ley Federal del Trabajo N/A
6.4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos N/A
6.5 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y N/A
Organizacion
6.6 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. N/A
7. REGISTROS
Registro Tiempo de. . Responsable de conservarlo Codlgp de. ,regls.tro 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Cédula de Deteccion Subdirector de Recursos Humanos
de Necesidades de | 5 afios (Coordinador de Reclutamiento,
Y L S Fecha de
Capacitacion Seleccion y Capacitacion de Personal -
. o elaboracion
— Subcoordinador de Capacitacién)
8. GLOSARIO

8.1 Capacitacién, al proceso permanente cuyo propdésito es desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes de las trabajadoras y de los trabajadores para que éste se desempefie
adecuadamente en su puesto de trabajo.

8.2 Constancia, al documento con el cual el trabajador comprueba haber realizado y aprobado su
capacitacion.

8.3 Formato: Es un cuestionario debidamente estructurado que contiene rubros que seran
posteriormente completados.

8.4 Instructores: Personal encargado de impartir los cursos de capacitacion.

8.5 Instrumentos de medicidn: Instrumentos empleados para conocer las necesidades de una empresa
o0 institucién, por ejemplo: entrevistas, observacién, cuestionarios, juntas de trabajo, entre otras.

8.6  Peticidn.- Palabras o escrito en que se hace solicitud de algo.
8.7 Recepcidn.- Captacion de algo.

8.8 Verificacion.- Comprobar algo. Solicitar informacion.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS

10.1Cédula de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
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10.1 Cédula de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

S2013 Ano de 13 Lealiad Insfitucienal y Centenarks oel Ejencito Mexicana”

CEDULA DE DETECCION DE MECESIDADES DE CAPACITACION B r——
Hozpital Reglonal de &lta Esapeclalldad da Ixtapaluca 7 iy - . ““
Direcodtm de Admindciracian y Fimanzac- Dirscoclon de Plamsaoldn, invectigasidn y Encefianza —_—

DATOS GEMNERAMALES

AREA DE ADSCRIPLION A

MNOMERE DEL JEFE INMEDIATD B

NOMERE DEL TRABAMDOR S

Su puesio perlenece & NOMEBRE DEL PUESTD

| ) Mando Medio u] E

i ) Admicistetin, Opemive, Soporls, shc TURKO F

| Fimmen Madics y Persmedics ANTICLECAD EN EL PLESTD G

| | Rama Medizs y Parameédica con funciones sdministrafs CORRED ELECTRONICD 5

ENCUESTA
BSTRUCCIDNES: Ce scusrdo & las funciones mencionades seieromente, conlesie las siquisnies. pregunies.

1. Dwrante el preseste ano [2043) jRecibio usted algin corso de Capacitaciin?
I IND | )3l pousl ocusles ursosT ]
;Razcn o moffvo por o cusl =& capacdd? [ jlosolicl | | Ofo espechique K
SEn quen be e 7 __ |
2. ;CQue conocimisntos considera que deberia foriglecer para realizar mejor ses acividades? N
Marus 7 mémima =n 5 rubees, los curses que considen que requisre pans mejorer s desempenio de sousrda @ 2y peril ds pussic.
CUREDS ADMMESTRATIVOS

| | Aciud d= Exnico [ | Comuricacan fserive [ ] irgles | ) Lideramao y Personalidsd
| | Administmcicn d= Proyeclos | | Adminisirecicn de Tempa [ |} Gesticn della Capacincion | | Planzacicn Esfrelégica
| }Calidsd e el Servicio [ ]Clima Laboral [ ]} Trabajo en Equips { )i Wision ExbaiFgics
| | Ceoaching y Mulihabilidsde= | | Equipos de Trbaje [ | intefigenca Emocicnal { ) Programacon Newclinglizica
| | Adminstmcion pera [ ]|Desareclicy Formaccn de [ | Hersmmieniss de Excedencin | | Medicion del Desempeta con
Eecrebens v Asislemies Ir=inichomes. pam Secneissian Simiema de Indizadores
| | Equipos de Tebajed= Al [ | Elica ywslores enllz [ | Excelenca e la Aencion | ) Elnboracon de Scirs
Dmsampenia Edmiristmcicn Piblics sacrelsrisl Admirizbaivas
O Sespeciique’
CURSOS DE TECROLOGEA DE LA INFORMACION
| 1 Mansjc de hoja de cabasks [Excel basico, infermedic y svanzadol) [ )Conkol Dogumentsl
| ) Blaboese prasenisciones [Power Poict hisicn, imlermedio y svsrzada] [ ] Gevson de Solichudes IFAI
| ] Procesador de fexins (Word bésicn, inlermedio y avarznada) [ ) Mansjo d= Equipas pars ¥ideoconferencias
| 1Manejc de bases de= dafins [Acomss basico & inkzrmedio) [ 1Progect 2007 Microsoft
| 1Owdock [Basios, inkrmedio y sesrzada) [ ] inbercufumidad e Eabud
Ofro Sespeciique’

CURSDS DE ACTUSLIZACION DE CONDCIMEINTOS TECKICOS Y10 PERFECCIOMAMIENTO DE HASILIDADES ¥ DESTREZAS CLIMICAS
[ ] BASIC LIFE SUPPOCRT BLS | ) ADVAMNCED CARDIAC LFE EUPPORT ACLS | ) PEDIATRIC ADWAMCED LIFE SUPPORT PALS

[ ] ADVANCED TRAUMA LIFE SUPPORT ATLS: | ) Farmacowiglancia [ | Epxiemiclogin Basica
[ | Formacdis d= Insbuckores pam BLE, ACLE, PALS, =k { ) Mefodologin de In vesSgacian
Cirg ‘enpecifiqua”
Ei usted bene progemade parficiper en alginfos] congrescfs] [nacional o inlernacional] durande & sfo 2074, Broe d= snolados. B
Congresao, Lusgar Fechas Progmmadas
FECHA [+] Momisre v Firma da| Trsbapdor [

GRACIAS POR SU COLABORACION.

Carrderd Fadera, Mécion Pudila Kes 345, Pudilo de Paqquiapan, Municapes de 15 tapaleea,
Estsds de Migica. P, SA530 Tl (5971 5N Exe 1609
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LU GA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO

Llenar toda la cédula con letra de molde legible.

DATOS GENERALES

A) Especifique el nombre del Area en la cual se encuentra laborando (Direccién, Subdirector,
Coordinacion, Area, Jefatura, Departamento).

B) Indigue el nombre del responsable del area donde se encuentra laborando.

C) Seiale su nombre completo iniciando con Apellido Paterno, Materno y Nombre(s).

D) Margue con una “X” el puesto al que pertenece.

E) Escriba la denominacion del puesto o plaza que ocupa.

F) Especifique el horario en que actualmente se encuentra laborando.

G) Coloque la antigliedad del dltimo puesto que ocupa dentro del HRAE de Ixtapaluca.

H) Anote el o los correos electrénicos.

ENCUESTA

I) Anote si en el afio citado, recibié capacitacién de algun tipo.

J) Sila pregunta anterior es afirmativa, especifique el nombre del curso o el tipo de capacitacion
que recibid.

K) Especifique si la capacitacion recibida fue por solicitud propia o por 6rdenes superiores.

L) Describa las habilidades adquiridas a raiz de los cursos recibidos.

M) Marque con una “X” maximo en 5 rubros, los cursos que considera que requiere para
mejorar su desempefio de acuerdo a su perfil de puesto.

N) En caso de que tenga planeado participar en algun congreso ya sea nacional o internacional
durante el pr6ximo afio, es necesario que sefiale el nombre del congreso, dénde se llevara a
cabo y en qué fechas esta programado.

O) Colocar la fecha en que se llené la cédula.

P) Para efecto de validar la informacién el responsable del llenado de la cédula debera escribir

nombre completo y su firma.
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=213 Afo de la Lealad Incttuslonal y Centenario del Elsrcfio Mexkoan o™

CEDULA DE DETECCION DE HECESIDADES DE CAPACITACION e ———
o A Hoszpital Reglonal de Alta Especlalldad de Ixtapaluca 41 Té ESPTCEALI DAL
! - Drecokdn de Adminkstraclon v FInanzac- Diresclon de Plansssdin, nvectigaclon v Encafanza

DATODS GEMERALES

AREA DE ADECRIPCION

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATD

MOMERE DEL TRABAJMDOR

Sy puesio perlenece a: NOMBRE DEL PUESTO

{ ) Mando Medo

{ ) Admicistefvn, Operabes, Soporle, sbc TURKO

| )i Rama Medics y Paramedica ANTIEIEDAD EN EL PLEETD
| ) Rama kedics y Paramedica con funciones sdminiskain: CORRED ELECTRONECZD

ENCUESTA

NSTRUCCIONES: De scuerda & las funciones menconadas seteromente, conlesie los siquientes preguniss.
1. Dewanie =l preseste ano [243) ;Recibio uszed algun corso de Capacitacion?

[ 1M0 | )8 joud o calles arsos™

;Razon o mofivo por ol cual e capecids? | jLosoiicl | ) Ofeo ezpeciique

ZEn que le fue Gtil?

2. ;Que conocimientos considera que deberia foralecer para realizsr mejor sus actividades

Marque %" mémimo en 5 nubeos, los cursos que conziden que requisee pere mejorer = desempenio de saeerdo @ sy peril de pussic.
CURSO0S ADMMESTRATIOE

[ ] icHhed d= Eenico [ | Comumicaccn Aserdim [ ] gl | JLiderego y Persoraldad
| }Admiristraciin d= Proyeckes | | Adminisfrecion del Tempo [ ]} Gesticn dela Capsciacion || || Planeacicn Esimitgion
| }Calidesi e el Sericio [ }Clima Laboral [} Trabsjo en Equips i ) Visicn Esbaifgics
| ) Conching y Muliheblidsde= [ | Equipos de Tmbsjo [ | int=figenca Emocional { i Progremacion Newclingiizica
[ | Adminestrcion pars [} Desareolic y Fomaccn de [ ] Hermmisni=s de Excelercim | ) Medicon del Des=mpeso con
Zecrebrims y Azislentzs Insinciores pam Secreiamias Sizlema de Indicadores
| |} Equipcs de Trabaje d= Ao [ ] Elica yuslores enlla [ | Emcelenca en b Afencion | ) Elaboregon de Scds
Dassmpefio &dministacion Pablica secreional Adminiztrabves
Cro “especiique’
CURSOS DE TECNOLOGEA DE LA INFORMACION
| ] Manz d= ko d= calaulo [Exce] Easzico, inkemedic y mmnzsdz) [ ] Contrd Docsmertnl
| ] El=borsr pre=eniacones [Power Poirt bésico, inlemedio yaverzada] [ ] Gesfion de Solichudes IFAI
[ ] Prmocezador de fexins (Wond bisicn, inlermesdio y avemesds) [ ]'Mans=jo d= Equipas pars Yidsoconferencias
[ ]Mansc de bases d= dafins [Accezs basico & imkrmedin) [ ] Project 2007 Microsof
[ ] Onfock [Basico, mkermedio y swsmzadol) [ ) irtemulursidad =n Sabad
Ofro “espechique’

CURSOS DE ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS TECKICOS ¥I0 PERFECCIONMAMIENTD DE HABILIDADES ¥ DESTREZAS CLINICAS
[ ] BASIC LIFE ZUPPORT BLE | ) ADVANCED CARDIAC LIFE EUPPORT ACLE | )| PEDIATRIC ADVARCED LIFE SUPPORT PALS

[ ]ADVANCED TRAUMA LIFE 2UPPORT ATLS i | Famacovigiancia [ | Epidemiclogia Dasica

[ ) Formacon d= Insbudores pam BLE, ACLE, PALE ek [ | Mefodologin de la IrvesSgacion

Ofro “e=peciique’
5i uzted tiene programads parficipar en alginjos) :-urngneﬂn:{zl |necional o inl=rraconal] duranie o ano 3014, frvce d= anolasins.
Congpeso, Lugar Fechas Progmmadas.
FECHA Momizee ¥ Firma del Trabagador

Gracias por su colaboracion

Carrdira Faleral, Mécion Fuddila Kes 345, Puctido d¢ Faquiapan, Municapes de 15 e,
Estiade e Mitsbei (P, 56530 Tel.:5972 9800 wew hirac pob s
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1. PROPOSITO

11

Instaurar los lineamientos para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion y orientar

las acciones de capacitacion conforme al diagnéstico de necesidades, peticiones formuladas
por y para el personal adscrito a la plantilla laboral, conforme a los objetivos institucionales,
misién y vision del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Financieros asignara el presupuesto, la
Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién vy
Capacitacién — Subcoordinacién de Capacitacion de Personal), adecuara el presupuesto y
desarrollara y turnara el Programa Anual de Capacitacion, los Directores de ‘rea analizaran el
proyecto, el Titular del Organo Interno de control recibird y analizard el proyecto, el
Subsecretario de Gestion de la Secretaria de Salud registra el programa, el procedimiento es
aplicable a todo el personal que comprenda los puestos y niveles existentes del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacién), deberan incluir en su
Programa Anual de Capacitacion, entre otras acciones, las encaminadas a:

= Fortalecer la vocacion del servicio publico, y en su caso, las capacidades profesionales
orientadas a desarrollar liderazgo y las habilidades directivas;

= Desarrollar comportamientos orientados a observar los valores y fines del servicio
publico;

= Fomentar el conocimiento de los derechos humanos y fortalecer el respeto a éstos.

» Los servidores publicos deberan participar en las actividades de capacitacion
programadas y establecidas dentro del Programa Anual de Capacitacion.

El Programa Anual de Capacitacion iniciara a partir del diagnostico de necesidades, con el
cual se obtienen los requerimientos de capacitacion del personal.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinaciéon de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacion), debera contemplar y adecuar
el presupuesto asignado para la realizacién del Programa Anual de Capacitacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Selecciéon y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacion), clasificaran los cursos de
capacitacién para determinar si éstos seran impartidos por instructores internos o externos,
dependiendo de la temética y presupuesto asignado.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Selecciéon y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), estableceran fechas de
imparticion de cursos internos, en coordinacion con los instructores asignados.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitaciéon de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), obtendran informacion,
cuando sea capacitacion externa, de la carpeta de propaganda de capacitacion que incluye:
promocionales, tiempos, costos, temarios, objetivos y sus respectivos nombres.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacion), procederan a integrar la
programacion de los cursos (internos y/o externos) con la informacion contenida en el informe
de diagnostico de necesidades.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitaciéon de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), redactaran el proyecto
preliminar del Programa Anual de Capacitacion.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacién), elaboraran las cartas
descriptivas, las cuales deberan precisar los siguientes puntos:

Titulo del curso de capacitacion y modalidad (curso, seminario, conferencia, taller...).

Duracién del curso.

Sede en dénde se llevara a cabo.

Numero total de trabajadores que participaran.

Nombre del responsable de la actividad.

Objetivo General del Curso.

Obijetivos especificos, los cuales determinan el contenido tematico del curso.

Objetivos Particulares, los cuales precisan el tipo o nivel de aprendizaje particular que se

pretende lograr en el capacitando.

Estructuracion del contenido, definira los temas de estudio, organizara los elementos de

modo que su secuencia sea clara, comprensiva y estimulante.

v" Planeacién de experiencias de aprendizaje, seran las actividades que llevaran a cabo los
capacitados para cumplir con los objetivos especificos.

v Actividades de ensefianza, seran las técnicas didacticas empleadas por el capacitador
para facilitar el aprendizaje (exposicion, demostracién, mesa redonda, supervision de
practicas).

v' Seleccion de materiales didacticos, se elegiran de acuerdo a la técnica empleada, por
ejemplo: una exposicion verbal necesita auxiliarse de materiales didacticos como
pizarrén, diapositivas, etc.

v' Definicién de criterios e instrumentos de evaluaciéon. Se evaluard al capacitador, al

capacitando y al curso impartido. Se podran establecer como instrumentos de evaluacion

el cuestionario y/o la encuesta.

ASANENENENENE NN

\

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitaciéon de Personal — Subcoordinacion de Capacitacidn), turnardn el proyecto
preliminar del Programa Anual de Capacitacién al director de cada area.

Los directores o en su caso subdirectores de cada area que conforman al Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ixtapaluca recibiran, revisaran y firmaran de visto bueno el Proyecto
Preliminar del Programa Anual de Capacitacion, otorgando los resultados de proyecto
preliminar:

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Selecciéon y
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), recibird, evaluara y
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concedera visto bueno al proyecto preliminar del Programa Anual de Capacitacién, otorgando
los resultados del proyecto preliminar:

3.13 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacién), canalizara el Programa Anual
de Capacitacién a la Comision Mixta de Capacitacion.

3.14 La Comision Mixta de Capacitacion sesionara de acuerdo a su programacion. Asimismo,
recibira, evaluara y concedera visto bueno al Programa Anual de Capacitacion, otorgando los
resultados del proyecto preliminar:

3.15 La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), recibira y enviara el
Programa Anual de Capacitacién al Organo Interno de Control para dar cumplimiento
conforme a la normatividad establecida.

3.16 El Titular del Organo Interno de Control enviara el Programa Anual de Capacitacion
autorizado a la Direccién de Planeacién para su registro ante la Subsecretaria de Gestién y
Capacitacion de la Secretaria de Salud conforme a la siguiente calendarizacion:

Reporte Periodo que se reporta Fecha limite de envio
Programa Anual de Capacitacion. Anual 20 de abril.
ler. Avance trimestral. Enero-Marzo A mas tardar el 20 de abril.
2do. Avance trimestral. Abril-Junio A mas tardar el 20 de julio.
3er. Avance trimestral. Julio- Septiembre A mas tardar el 20 de octubre.
4to. Avance trimestral. Octubre- Diciembre Amas tar('jar.el 20 d~e enero
del siguiente afio.
Comparativo. Anual A més tard_ar _eI 20 dg febrero
del siguiente afo.

3.17 La Subsecretaria de Gestién y Capacitacion de la Secretaria de Salud registrara el Programa
Anual de Capacitacion y remitira a la Direccién de Planeacién mediante oficio la anuencia del
mismo.

3.18 La Direccién de Planeacién turnara copia del oficio de asentimiento del registro del Programa
Anual de Capacitacion a la Subdireccién de Recursos Humanos.

3.19 La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion vy

Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacion), iniciardn actividades de
acuerdo a lo programado, una vez informada de la aprobacion del Programa Anual de
Capacitacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos | 1 | Asigna el presupuesto para la realizacion del | presupuesto
Financieros Programa Anual de Capacitacion.
Subdirector de Recursos | 2 | Adecua el presupuesto asignado y elabora el | presupuesto
Humanos (Coordinador de Proyecto Preliminar del Programa Anual de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion a partir de la Deteccion de | proyecto
Capacitacién de Personal— Necesidades de Capacitacién (DNC).
Subcoordinador de
Capacitacion) 3 | Realiza y disefia las cartas descriptivas, que
integraran el Proyecto Preliminar del Programa
Anual de Capacitacion.
4 | Envia al Director o en su caso Subdirector de Area
el Proyecto Preliminar del Programa Anual de
Capacitacion.
Director o en su caso| 5 | Recibe el Proyecto Preliminar del Programa Anual | proyecto
Subdirector de Area. de Capacitacion.
6 | Analiza el Proyecto Preliminar del Programa Anual
de Capacitacion.
¢ Firma con Visto Bueno?
7 | NO: Remite al Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinador de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacibn de Capacitacion de Personal —
Subcoordinador de Capacitacién)
con comentarios.
8 Sl: Remite al Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinador de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Capacitacion de Personal -
Subcoordinador de Capacitacién) con firma de
Visto Bueno para elaborar Programa Anual de
Capacitacion Definitivo.
Subdirector de Recursos 9 | Recibe Proyecto Preliminar del Programa Anual de | proyecto
Humanos (Coordinador de Capacitaciéon con firma de Visto Bueno para .Programa
Reclutamiento, Seleccién y elaborar Programa Anual de Capacitacion | anual de
Capacitacion de Personal— Definitivo. Capacitacion
Subcoordinador de
Capacitacion) 10 | Verifica el Proyecto Preliminar del Programa Anual

de Capacitacion.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos ¢Reline los requisitos para elaborar Programa
Humanos (Coordinador de Anual de Capacitacion Definitivo?
Reclutamiento, Seleccion y )
Capacitacion de Personal- | 11 | NO: Envia al Area de Capacitacion y Desarrollo
Subcoordinador de para su modificacion.
Capacitacion)
12 | SlI: Formaliza el Programa Anual de Capacitacién
dando continuidad al proceso de autorizacién.
13 | Elabora el Programa Anual de Capacitacién
Definitivo.
14 | Canaliza el Programa Anual de Capacitacién a la
Comision Mixta de Capacitacion.
Comisién Mixta de | 15 | Recibe y analiza el Programa Anual de | programa
Capacitacion. Capacitacion. Anual de
) L Capacitacion
16 | Envia el Programa Anual de Capacitacion, para su
analisis, al Organo Interno de Control para dar
cumplimiento a la normatividad establecida.
Titular de Organo Interno | 17 | Recibe y analiza el Programa Anual de .Programa
de Control. Capacitacién autorizado. Anual de
o Capacitacion
18 | Envia el Programa Anual de Capacitacion
autorizado a la Subdireccion de Recursos
Humanos.
Subdirector de Recursos 19 | Recibe el Programa Anual de Capacitacién y copia .Programa
Humanos. del oficio para iniciar actividades de acuerdo a lo | Anual de

programado.

TERMINA

Capacitacion
.Oficio
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Director 0 en su Subdirector de Subdirector de Titular del Comision Mixta
caso Subdirector Recursos Recursos Organo Interno de Capacitacion
de Area. Financieros Humanos de Control
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Director 0 en su
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Subdirector de
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (Cuando
Aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacion del HRAEI. N/A
6.3 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y N/A
Organizacion

7. REGISTROS

Registro

Tiempo de
conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Gnica

7.1 Programa Anual
de Capacitacién

5 afios

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinador de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal-
Subcoordinador de
Capacitacion).

N/A

8. GLOSARIO

8.1 Programa Anual de Capacitaciéon.- Documento que contiene los Cursos de Capacitacion
programados para realizarse en un periodo de un afio.

8.9 Proyecto.- proviene del latin proiectus y cuenta con diversas significaciones. Podria definirse a un
proyecto como el conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar
un determinado objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se desarrollan de

manera coordinada.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No Aplica


http://definicion.de/persona
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1. PROPOSITO

1.1 Instaurar los lineamientos para realizar las acciones de Capacitacion Interna, conforme a los
objetivos institucionales, mision y vision del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion — Subcoordinacion de Capacitacion de Personal), sera la
encargada de aplicar el proceso administrativo a las acciones de Capacitacion, el
procedimiento es aplicable a todo el personal que comprenda los puestos y niveles
existentes del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

A nivel externo: no aplica.

3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacion), iniciaran actividades de
acuerdo a lo programado, una vez informada de la aprobacion del Programa Anual de
Capacitacion.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), solicitara a la Direccién de
Operaciones (Coordinaciéon de Comunicacion Social), la difusion de los Cursos de
Capacitacion.

La Direccion de Operaciones (Coordinacion de Comunicacion Social) debera realizar la
difusion de los cursos acorde al presupuesto asignado, con antelaciéon mediante diversos
instrumentos como por ejemplo: carteles, volantes, tripticos, entre otros indicando los
siguientes rubros:

Nombre del curso o evento.

Fecha en que se llevara a cabo.

Sede en que se realizara.

Puesto al que va dirigido.

Lugar y teléfono donde se proporciona mayor informacion sobre el mismo.
Pre-requisitos (escolaridad).

AN N N N NN

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), hara la conformacion de
grupos de acuerdo al numero y caracteristicas del personal que se hayan inscrito a la fecha
limite y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion, utilizando listas de verificacion para
coordinar y supervisar las actividades.

Los Directores o en su caso Subdirectores de Area recibiran las peticiones por parte de los
servidores publicos para solicitar la inscripcién a los Cursos de Capacitacién Interna, asi
mismo deberan autorizar la peticién y otorgar facilidades para asistir.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), coordina a los instructores
para establecer las fechas que seran impartidas durante el afio e integra grupos de acuerdo al
namero y caracteristicas del personal que se haya inscrito.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), debera evaluar al
capacitando con base en lo siguiente:

= Determinara en qué medida se cumplen los objetivos.

= Proveera informacion til para detectar necesidades de capacitacién posteriores.

» Brindara informacion para acreditar que los servidores publicos estan actualizados.

= Contribuird a la mejora de las acciones de capacitacion y en el 6ptimo desempefio de
funciones.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacion de Capacitacion), asignara una calificacion
minima aprobatoria para todas las acciones de capacitacion que estén contempladas en el
Programa Anual de Capacitacioén, la cual en ningln caso podra ser menor a la establecida en
el sistema de calificacion sefialado a continuacion: No aprobatorio sera igual o menor a
60/100. y Aprobatorio serd mayor o igual a 70/100. Se tomaran en cuenta sélo valores
enteros (no se consideran valores decimales o redondeos).

La Secretaria de Salud en coordinacion con la Comisién Mixta de Capacitacion expedira las
constancias al finalizar el curso, especificando el nimero de créditos obtenidos y de acuerdo
a la modalidad de capacitacion utilizada.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal — Subcoordinacién de Capacitacion), verifica que el Capacitando
reciba al finalizar el curso, la constancia, especificando el nimero de créditos obtenidos de
acuerdo a la modalidad de capacitacion utilizada.
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4.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinador
de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién
de Personal—
Subcoordinador de
Capacitacion)

1

Implementa actividades de acuerdo a la
programacion, una vez informada la aprobacion del
Programa Anual de Capacitacion.

Difunde informaciéon sobre los cursos mediante
diversos instrumentos como: carteles, volantes,
tripticos, etc.

Emite cada mes a la Direccion de Operaciones
(Coordinacion de Comunicacién Social) el
Calendario de los Cursos programados.

.Programa
Anual de
Capacitacién
.Calendario

Director de Area.

Recibe cada mes el Calendario de los Cursos
programados.

Difunde cada mes en la pagina web, las redes
sociales y pizarrones institucionales el Calendario
de los Cursos programados.

.Calendario

Servidor Publico

Recibe informacién relativa a los Cursos de

Capacitacion.

Solicita al Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Empleo y Capacitacion -Area de
Capacitacion y Desarrollo) el Formato para
Inscripcién a los Cursos de Capacitacion (Anexo 1).

Efectla el llenado y entrega al Jefe inmediato para
aprobar su asistencia a las actividades de
capacitaciéon, el Formato para Inscripcion a los
Cursos de Capacitacion (Anexo 1).

. Formato

Director o en su caso
Subdirector de Area.

10

11

Recibe Formato para Inscripcion a los Cursos de
Capacitacion (Anexo 1).

Analiza Formato para Inscripcion a los Cursos de
Capacitacion (Anexo 1).

¢Reune los Requisitos?
NO: Informa al Servidor Piblico porque no otorga

las facilidades para la asistencia a los cursos de
Capacitacion.

.Formato
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Directores o en su caso
Subdirectores de Area.

12

Sl: Entrega al Servidor Puablico el Formato para
Inscripcién a los Cursos de Capacitacién (Anexo 1),
con la firma de autorizacién para su asistencia.

Servidor Publico

13

14

Recibe Formato para Inscripciéon a los Cursos de
Capacitacion (Anexo 1) con la autorizacién del jefe
inmediato.

Entrega al Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinador de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacion de Personal- Subcoordinador de
Capacitacion) el Formato para Inscripcién a los
Cursos de Capacitacion (Anexo 1) con la
autorizacioén del jefe inmediato.

.Formato

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinador
de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion
de Personal—
Subcoordinador de
Capacitacion)

15

16

17

18

19

20

21

Recibe Formato para Inscripcion a los Cursos de
Capacitacién (Anexo 1) con la autorizacién del jefe
inmediato.

Analiza Formato para Inscripcion a los Cursos de
Capacitacion (Anexo 1).

¢Hay cupo en el Curso solicitado?
Servidor

NO: Informa via correo electrénico al
Publico que el cupo del Curso esta lleno.

SI: Informa via correo electrénico al Servidor
Publico y archiva cédula de inscripcién (Anexo 1)
gue su inscripcién se realiz6 satisfactoriamente, el
Servidor Publico asiste el Curso y posteriormente
llenara otros formatos y entregara la Constancia.

Coordina a los instructores para establecer las
fechas que seran impartidas durante el afo.

Integra grupos de acuerdo al nUmero vy
caracteristicas del personal que se haya inscrito.

Verifica que el Capacitando reciba al finalizar el
curso, la constancia, especificando el niumero de
créditos obtenidos de acuerdo a la modalidad de
capacitacion utilizada.

.Formato
.Calendario
.Constancia
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos | 22 | Registra las horas curriculares y el niumero de | .Copia de la
Humanos (Coordinador cursos tomados anualmente por cada uno de los | Constancia
de Reclutamiento, empleados.
Seleccién y Capacitacién
de Personal- | 23 | Emite a la Subdirector de Recursos Humanos
Subcoordinador de (Coordinacion de Relaciones Laborales) las
Capacitacion) constancias de los curso de capacitacion.
Subdirector de Recursos | 24 | Recibe y archiva en el expediente las constancia de | .Copia de la
Humanos  (Coordinador los curso de capacitacion, o constancias de | Constancia
de Relaciones Laborales) habilidades laborales, en su caso las constancias
de acreditacion de las actividades derivadas de
Educacién Continua.
Subdirector de Recursos | 25 | Emite el servidor Publico la Cédula de Desempefio | .Formato
Humanos (Coordinador del Instructor (Anexo 2) o en su caso después de 3
de Reclutamiento, meses de haber asistido al Curso de Capacitacién,
Seleccién y Capacitacion la Cédula de Efectividad en la Capacitacion (Anexo
de Personal— 3).
Subcoordinador de
Capacitacién)
Servidor Publico 26 | Recibe y llena de la Cédula de Desempefio del | .Formato
Instructor (Anexo 2) o en su caso la Cédula de
Efectividad en la Capacitacion (Anexo 3).
27 | Emite a la Subdirector de Recursos Humanos
(Coordinacién de Empleo y Capacitacion -Area de
Capacitacibon y Desarrollo) la Cédula de
Desempefio del Instructor (Anexo 2) o en su caso la
Cédula de Efectividad en la Capacitacion (Anexo 3).
Subdirector de Recursos | 28 | Recibe y archiva la Cédula de Desempefio del | .Formato
Humanos  (Coordinador Instructor (Anexo 2) o en su caso la Cédula de
de Reclutamiento, Efectividad en la Capacitacion (Anexo 3).
Selecciéon y Capacitacién
de Personal- | 29 | Emite a la Subdirector de Recursos Humanos
Subcoordinador de (Coordinacion de Relaciones Laborales) la Cédula
Capacitacion) de Efectividad en la Capacitacién (Anexo 3).
Subdirector de Recursos | 30 | Recibe y archiva en el la Cédula de Efectividad en | .Formato

Humanos (Coordinador
de Relaciones Laborales)

la Capacitacion (Anexo3).

TERMINA
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Director o en su caso
Subdirector de Area.

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinador de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal—

Subcoordinador de
Capacitacion)

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinador de
Relaciones Laborales)

Servidor Publico

Recibe el
Formato para
inscripcion  a
los Cursos de
Capacitacion.

Formato

Analiza el
Formato para
inscripcion  a
los Cursos de
Canacitacion.

Formatn

SI

¢Reune los
Requisitos?

11

Servidor
Publico.

12

Entrega a |
Servidor Publico
el Formato.

Informa al >

13

Recibe el
Formato  para
inscripcion a los

15

Recibe el
Formato para

A

" |cursos.

Farmatn

14

Entrega el
Formato  para

inscripcion  a
los Cursos de
Capacitacion.

inscripcion a los
Cursos

Fnrmatn
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Director o en su caso Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos Servidor Publico
Subdirector de Area. Humanos (Coordinador de Humanos (Coordinador de
Reclutamiento, Seleccién y Relaciones Laborales)

Capacitacion de Personal—
Subcoordinador de
Capacitacion)

Analiza el
Formato para
inscripcion  a
los Cursos de
Capacitacion.

16

avantn

¢ Hay cupo
en el Curso

Informa via correo ;@
electrénico que el

cupo esté lleno

S|

18

Informa que la <

inscripcion  se
realiz6 satisfac-
toriamente.

Farmatn

Coordina a los
instructores
para establecer
fechas de los
Cursos.

Calendario

+ 20

Integra  grupos
de acuerdo al
ndmero y
caracteristicas
del personal.

Calendario

+21

\Verifica que le
capacitando
tenga calif.
laprobatoria

Constancia
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Director o en su caso
Subdirector de Area.

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinador de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal—

Subcoordinador de
Capacitacion)

Subdirector de Recursos
Humanos (Coordinador de
Relaciones Laborales)

Servidor Publico

22

Registra las
horas
curriculares por
cada empleado.

Archivo
Electrénico

Emite copia de
la  constancia
de los Cursos
de Cap.aR.L.

Constancia

24

Recibe y
archiva copia de

28

Recibe y archiva 1

plla  constancia
>

en el
expediente.

Constancia

Emite Formato

al Servidor
Publico.

v o

Recibe y
llena el
Formato.

Carmatn

Formato.

Emite Formato
a la
Coordinacion de
Relaciones Lab.

+ 30

Recibe y archiva
Formato en el
expediente.

Formato

TFRMINO

¢ 27
Emite el
Formato a la
SRH.

Carmatn




SAL

UD : Direccion de Administracion y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0

(Subdireccién de Recursos Humanos)

79. Procedimiento para la Capacitacion Interna | i tercoisiionn HOJ'azéégo de
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (Cuando
Aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacién del HRAEI. N/A
6.3 Ley Federal del Trabajo N/A
6.4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos N/A
6.5 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y N/A
Organizacion
6.6 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. N/A
7. REGISTROS
Tiempo  de Cadigo de registro
Registros P - Responsable de conservarlo o identificacién
conservacion dnica

7.1 Cédula de Registro

Subdirector de Recursos Humanos

5 afios (Coordinador de Reclutamiento, Seleccion y

Interno de Capacitacion Capacitacion de Capacitaciéon de Personal — | N/A
Subcoordinador de Capacitacion)

7.2 Cédula de Subdirector  de Recursos  Humanos

Desempefio del 5 afios (Coordinador de Reclutamiento, Seleccion y

Instructor Capacitacién de Capacitacion de Personal — | N/A
Subcoordinador de Capacitacion)

7.3 Cédula de Subdirector  de Recursos  Humanos

Efectividad en la 5 afios (Coordinador de Reclutamiento, Seleccion y

Capacitacién

Capacitacién de Capacitacion de Personal — | N/A
Subcoordinador de Capacitacién)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.10

8.11

8.12

8.13

Area de Capacitacién y Desarrollo: Area perteneciente a la Coordinacion de Empleo y
Capacitacion del Departamento de Recursos Humanos, enfocada principalmente en procesos de
capacitacion.

Capacitacion, al proceso permanente cuyo proposito es desarrollar los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes de las trabajadoras y de los trabajadores para que éste se
desempefie adecuadamente en su puesto de trabajo.

Constancia, al documento con el cual el trabajador comprueba haber realizado y aprobado su
capacitacion.

Formato: Es un cuestionario debidamente estructurado que contiene rubros que seran
posteriormente completados.

Instructores: Personal encargado de impartir los cursos de capacitacion.
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8.14 Instrumentos de medicion: Instrumentos empleados para conocer las necesidades de una

8.15
8.16

8.17

9.

empresa o institucion, por ejemplo: entrevistas, observacién, cuestionarios, juntas de trabajo, entre

otras.

Peticién.- Palabras o escrito en que se hace solicitud de algo.

Recepcién.- Captacion de algo.

Verificacion.- Comprobar algo. Solicitar informacion.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cédula de Inscripcién a los Cursos de Capacitacion

10.2 Cédula de Desempefio del Instructor

10.3 Cédula de Efectividad en la Capacitacion
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10.1 Cédula de Inscripcion a los Cursos de Capacitacion

|
& Facha
DATDS DEL PARTICIPANTE
IJIERFE 085 TRAEAADOR = N_UIERC DE B LEAED
Sa==10 C ARER, [ ALCRIPCION z
ANTIGIEDAD BB PLEETC u] TEE OGN ¥ EXTENEION a
TLURFMG H
Sslepioan e o B de Servidor PABREE TeErgus oon une T=F
[ 3 Mg DSl RLF.C
[ ) Adminsirath, Opestha, Sopote, e E
[ ]Fh'rﬂl‘Ftﬂﬁ'F'ﬂ'ﬂTF?tﬂ DOFFES BECTROMGT J
[ ) Foma S y Peemesdos oon funciones  sdministrathees

dATOS DE CURSOD

HOMIZSEE Dl CLISED FIECHR D BHRCED FECHA DE TERNENG SRS

.

Mediante ¢l presente documento, 2] solicitante e compromsete a
umplir oon & horerla estehiecida  de e sesionee

Mg shedorer o ouln anbes de gue Berminen e sesiones

Prrticiesr = bodes = achuidede= gu= comprends B osescbecion

Py == perrriies o moce m mus depues de ke PS rrinubes

Cumplir oon & D6 de emishencin  pom hacerse resdar B B oot

(1 SEWEEE

Liss i by =agjebos B corceiecion y cembios de Pectes (e s = e de e e con prein s
L N ]

Enlace de Capacitaciim

El Salicitamte Jefe Inmeediata

RECTERDA QUTE LA CAFACTTACTON ES GRATUITA T LE DAS EL VALDER

o e

F oL ki feraripcde mal cagulinse oor FRreadde Poaoepho ve dndrs i e 1 P P as o Ep L BTl PO e Ol SR

I Fora kd cracdpraase chibs e crord oo craciirrd e pivoza pora poder e graase ol i

I Laa racripcerdd id podrde raaizywlricemsr s Irrds O i Dol o o sl

& Loa ol o opadocdk's decarde ramlic b olich derc de ca 5 e kil predca ol oo De ko cormoe, po sl coralfarsda b kaoripcile dsjeedlc sl
sl N o T

B Lodcracd s mjera 0 orcsadds yoacmsblca deicha de s ends ol rd e ddparace s Pacioe 50 b racsaliinta el aeriche.
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EXTRAPFAMLUEA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO

Llenar toda la cédula con letra de molde legible.

A)
B)

C)
D)
E)
F)

G)
H)
1)

J)
K)
L)
M)
N)

Especifique el dia, mes y afio en que se elabora la presente evaluacion.

Anote su nombre completo iniciando por el Apellido Paterno, Materno y Nombres, asi como el
numero de Empleado.

Escriba la denominacién del puesto o plaza que ocupa.

Coloque la antigiiedad del ultimo puesto que ocupa dentro del HRAE de Ixtapaluca.

Marque con una “X” el tipo de Servidor Publico al que pertenece.

Especifique el nombre del Area en la cual se encuentra laborando (Direccion, Subdirector,
Coordinacion, Area, Jefatura, Departamento).

Anote un namero telefénico o extension, segun sea el caso.

Especifique el horario en que actualmente se encuentra laborando.

Escriba su R.F.C. con homaoclave.

Anote el o los correos electrénicos.

Anote los datos completos del Curso al que desea asistir.

Firma del Solicitante, quien asistird al Curso de Capacitacion.

Firma del Jefe inmediato, quien autoriza su asistencia.

Firma del responsable del Enlace de Capacitacion.
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B e
Facha
DATDS EL PARTICIPANTE
MNIUERE 05, TRAEALADDR NS DE BURL =0T
EST S AREA DE A CRIPCIOM
ANTISLUEDAD BN B PLUEST O TELEF NS ¥ EXTENEON
Sasfagaiod el S de Servid o PO BN (s oo une 5 o
[ Mierda Riecios RF.C
[ 1 Adminsiretn, Cpersthon, Soporbe shc
[ ) Foma Medon y Poramedos CORRED ELECT ROMICT
I ) P Liadios y Persmesdos oon funciones  sdrministrestes
DATDS IDE CURSO
NOMISSE DEL CLURE0 FECHE DE INICED FECHE DE TERNING HC LR

Meodiante ¢l presents doouamento, ] solicitants s compromets a
armpir oon & horera eshehiecida  de e seEione

P shendorer & suln enbes de que berminen e sesiones.

Participer & bodes b aciidede que comprends B oxesciecion

] me el o o despsn de b 1S e
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Ml fud R

iz e echiny s @ Carcsicion y cornbios de Peche (de mouerda 8l aimee de persorges e con presda s

RECUTERDA QUE LA CAFACTTACTON ES GRATUITA ITOU! LE DAS EL VALOR

o ke

# L ckicim dalracipdde mal rageiindel] cor FErmakic Foegpkn v grerc ok leade 0 pdgrirac cBpamicr, Fo s B0 S,
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10.2 Cédula de Desempefio del Instructor
CEDAALA DE DE SEMPERD DEL M3 TR TOR
I
& Facha
ATOS GEMERALES
MOMSSE DL CUSED FECHA DE IMICID FECHA D TERMIMG HCHEAED
5 — — —
JOMEFE DEL TRAESIED0R  © MBERDOE BIREADD
JOMNERE DEL INETRUCTOR O
EMCUESTA

1. :B netudior bermino &l kemano programado? E
[ 1% [ MU Uomenbac

INSTRUCCIONES: Seidance & mapme bs Curscs conbestands me squenbes prequniss de manem honests

£B nsinucior reackic: bodias s dudiea® F
i 18 § JNO Comenkario

fiat

3 iFuermon deres l=s expicascones del netrucior™ O
[ 13 [ MU Comentso

4 ;ls ezposcon de los bemes presenbadica, fusns oa espemdos® H
{18 { JND Comenkeic

5. Porfeuwce mencone = &l curss cumpld con us axpeciafyes |
i 18§ JNO Comenkro

B ;Crme que asfe curso = spnds & ser mas aficenbe an ay bebap™
P98 7 MO Comenko

1

T E_Cuqﬁmqﬁadm%wp?ﬁ&ubnquezulﬁﬁi.-rl et curas fusma adecumdca™ K

Por tu atencion GRACIAS
Tu opinkdn Nos sara de gran ayuda para malorar.
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EXTRAPFAMLUEA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO

Llenar toda la cédula con letra de molde legible.

A)
B)
C)

D)
E)

F)
G)

H)

J)

K)

L)

M)

Especifique el dia, mes y afio en que se elabora la presente evaluacion.
Anote los datos completos del Curso al que asistio.
Anote su nombre completo iniciando por el apellido Paterno, Materno y Nombres, asi como el

numero de Empleado.

Especifique el nombre del Instructor que dio el curso.

Responda ¢EIl instructor termino el temario programado? En caso contrario explique
brevemente.

Responda ¢ El instructor resolvié todas tus dudas? En caso contrario explique brevemente.
Responda ¢ Fueron claras las explicaciones del instructor?  En caso contrario explique
brevemente.

Responda ¢ La exposicion de los temas presentados, fuero los esperados? En caso contrario

explique brevemente.

Responda Por favor, mencione si el curso cumplié con sus expectativas. En caso contrario
explique brevemente.

Responda ¢Cree que este curso le ayuda a ser mas eficiente en su trabajo? En caso
contrario explique brevemente.

Responda ¢ Considera que el material de apoyo y el Equipo que se utilizé en este curso fueron
adecuados? En caso contrario explique brevemente.

Responda ¢Qué otros cursos necesitarias para tu mejor desempefo laboral? En caso
contrario explique brevemente.

Responda ¢ Recomendarias este curso? En caso contrario explique brevemente.
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2 ] T
Facks
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Por tu atencion GRACIAS
Tu opinkdn nos sardde gran ayuda para maorar.
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10.3 Cédula de Efectividad en la Capacitacion
CEDALA DE EFECTIVIDED ER LS SAP S ST SRR
Hoepial Reglonal de S E epsolalidad de lapalucs
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EXTRAPFAMLUEA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO

Llenar toda la cédula con letra de molde legible.

A)
B)

C)
D)
E)
F)
G)

H)

J)
K)
L)
M)

N)

0)
P)

Especifique el dia, mes y afio en que se llena la respectiva cédula.

Anote el nombre completo del trabajador que asisti6 al Curso iniciando por el Apellido
Paterno, Materno y Nombres.

Coloque el nimero de empleado.

Escriba la denominacién del puesto o plaza que ocupa el trabajador.

Especifique el nombre del Area en la cual se encuentra labora el trabajador (Direccion,
Subdirector, Coordinacion, Area, Jefatura, Departamento).

Anote el nombre completo del jefe inmediato iniciando por el Apellido Paterno, Materno y
Nombres.

Escriba la denominacién del puesto o plaza que ocupa el jefe inmediato.

Coloque el nombre del Curso al que asisti6 el Trabajador.

Especifique segun la escala, si el empleado ha aplicado los conocimientos adquiridos en la
capacitacion.

Especifique segun la escala, la aplicaciéon de los conocimientos.

Especifique segun la escala, como ha sido la mejora en el desempefio de sus actividades.
Especifigue segun la escala, Si los conocimientos adquiridos le han permitido apoyar o
participar en otras actividades del area.

Especifique segun la escala, si el trabajador ha propuesto mejoras 0 innovaciones en
beneficio del area.

Especifigue segun la escala, si el empleado ha mostrado interés en tomar mas cursos
posteriormente

Anote que necesidades de capacitacién requieren desarrollo.

Coloque nombre y Firma del Jefe inmediato.
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IXTAPALUGCA
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1. PROPOSITO

1.1 Controlar por medio de la asistencia del personal del Hospital Regional de Alta Especialidad de

Ixtapaluca, cuando acuden a cursos de capacitacion, diplomados, congreso, especialidad,
posgrado fuera de la institucién, por medio de un documento que compruebe la asistencia o

justificacion de los cursos del personal adscrito al Hospital Regional de Alta Especialidad de

Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

3. POL

3.1

3.2

3.3

3.4

A nivel interno: este procedimiento es aplicable a todos los Servidores Publicos del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, que soliciten la asistencia a Cursos de
Capacitacién Externa, la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales) tendra que validar y otorgar permisos a aquellos servidores publicos que cubran
los requisitos para asistir a cursos de capacitacion externa, la Subdireccion de Recursos
Humanos Coordinacién de Empleo y Capacitacion llevara el registro de las horas curriculares
y el numero de cursos tomados anualmente por cada uno de los empleados.

A nivel externo: no aplica.

ITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) llevara acabo el control de inscripcion a los Cursos de
Capacitacién o Actividades de Educaciéon Continua de manera externa con visto bueno del
Subdirector de Area, con el fin de tener certeza del curso impartido y de los candidatos
propuestos por la areas a la asistencia de dichos cursos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) solicitara la justificacion de la asistencia a los cursos del
personal propuesto por el area debiendo requisitar la incidencia correspondiente, anexando
copia de la convocatoria, triptico o boletin informativo, de la cual se debe de desprender
nombre del curso, modalidad, horario, fecha de inicio y término, y lugar del evento.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) analizarda la convocatoria y determinard en base a las
necesidades del servicio si el Servidor Publico puede asistir a los Cursos de Capacitacion o
Actividades de Educacion Continua, de no haber viabilidad del candidato para tomar el curso
se declinard la invitacién y se informara de manera oportuna a las areas del status del
trabajador.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) recibir4 el Formato de Incidencias y determinara si procede a
justificar el tiempo que dure el curso de capacitacion o actividades de educacién continua.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacion de Asistencia) revisard que los Cursos de Capacitacion o Actividades de
Educacion Continua tenga validez curricular, para lo cual debera tener una duraciéon minima de
20 horas, todos aquellos cursos que no cumplan estos requisitos seran acumulables en horas
hasta cumplir 40 horas anuales de capacitacion obligatoria y/u optativa, alineadas a sus
funciones o capacidades del puesto o rama de cargo, con calificacion aprobatoria, como lo
estipula el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera en su CAPITULO IV Seccion .

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacion de Asistencia) supervisara y coordinara las actividades de capacitacién o
educacion continua con duracion mayor a 1 mes, donde el Servidor Publico debera informar
mediante un escrito al Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) la asistencia, asi como los avances obtenidos en dichas actividades, esto con la
finalidad de dar seguimiento y veracidad.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) supervisara en caso de que el Servidor Publico por alguna
circunstancia no pudiera cubrir con el porcentaje del curso para su acreditacion, debe
reintegrase inmediatamente a su servicio, en la forma que cotidianamente venia prestando.

la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) verificara que el Servidor Publico entregue copia y presente
original para cotejo, una vez concluido el curso de capacitacion y obtenida la constancia de
habilidades laborales 0 en su caso la constancia de acreditacién de las actividades derivadas
de Educacion Continua,

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) proporcionara informaciéon a la Coordinacién de Empleo y
Capacitacioén, para llevar el control y registro de las horas curriculares y el nUmero de cursos
tomados anualmente por cada uno de los empleados del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales -
Subcoordinacién de Asistencia) deberd integrar al expediente personal del Servidor Publico la
copia de la constancia debidamente cotejada.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Servidor Publico 1 Emite solicitud para la asistencia a Cursos de | .Solicitud
Capacitacién o Actividades de Educaciéon Continua de
manera externa.
Director de area 2 Recibe solicitud para la Asistencia a los Cursos de | .Solicitud
capacitacién, Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Relaciones Laborales-
Subcoordinacion de Asistencia).
Subdirector de Recibe de solicitud para la Asistencia a Cursos de | Solicitud
Recursos Humanos 3 Capacitacion o Actividades de Educacion Continua de | ggjicitud
(Coordinador de manera externa.
Relaciones Laborales-
Subcoordinador de Revisa solicitud y determina si relne los requisitos
Asistencia) 4 solicitados.
¢ Reline los requisitos solicitados?
5 NO: Identifica que NO reulne los requisitos del curso.
6 Sl: Identifica que Sl retne los requisitos del curso.
7 Recopila y archiva las solicitudes de los Servidores
Puablicos que asistiran a los Cursos de Capacitacién o
Actividades de Educacion Continua de manera externa
con visto bueno del Subdirector de Area, con el fin de
tener certeza del curso impartido y de los candidatos
propuestos por las areas a la asistencia de dichos
Cursos.
Servidor Publico 8 Emite incidencia para justificar la asistencia a Cursos | .Formato
de Capacitacién o Actividades de Educacion Continua
de manera externa.
Subdirector de 9 Recibe el Formato de Incidencias. Formato
Recursos Humanos Formato
(Coordinador de 10 Revisa el Formato de Incidencias y determina si

Relaciones Laborales-
Subcoordinador de
Asistencia)

procede a justificar el tiempo que dure el curso de
capacitacion o actividades de educacion continua.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de ¢ Cubre los requisitos solicitados? .Formato
Recursos Humanos
(Coordinador de 11 NO: Efectla declinacion de la asistencia
Relaciones Laborales-
Subcoordinador de 12 Sl: Efectda justificacion la asistencia a Cursos de
Asistencia) Capacitacion
Subdirector de 13 Notifica al Servidor Pablico via correo electrénico la | .Correo
Recursos Humanos justificacion de la asistencia a Cursos de Capacitacion. | glectrénico
(Coordinador de
Relaciones Laborales-
Subcoordinador de
Asistencia)
Subdirector de 14 Revisa que los Cursos tengan validez curricular, para | Solicitud
Recursos Humanos lo cual debera tener una duracion minima de 20 horas, | cqrreo
(Coordinador de todos aquellos cursos que no cumplan estos requisitos L
- - ; electrénico
Relaciones Laborales- seran acumulables en horas hasta cumplir 40 horas Ofici
Subcoordinador  de anuales de capacitacion obligatoria. -Oficio
Asistencia)
15 Supervisa las actividades de capacitacion o educacion
continua con duracién mayor a 1 mes.
¢Solicita al Servidor Publico periédicamente avances
de las actividades de capacitacion?
16 NO: Notifica al Servidor Publico que al finalizar el
Curso de Capacitacién entregue la Constancia que
acredita dicho Curso.
17 Sl: Solicita via oficio la constancia de avances de las
actividades de capacitacion.
Servidor Publico 18 Recibe Oficio para entregar constancia de avances de | .Constancia de
las actividades de capacitacion. avances
19

Entrega la constancia de avances de las actividades
de capacitacion.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector de Recursos 20 Recibe y archiva constancia de avances de las
Humanos actividades de capacitacion.
(Coordinador de
Relaciones Laborales-
Subcoordinador de
Asistencia)
Servidor Publico 21 Entrega copia de la constancia del curso y presenta | .Constancia
original para cotejo a la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacién de Relaciones Laborales).
Subdirector de Recursos 22 Recibe copia de la constancia del curso de | .Constancia
Humanos capacitacion, o constancia de habilidades laborales,
(Coordinador de en su caso la constancia de acreditaciébn de las
Relaciones Laborales- actividades derivadas de Educacién Continua.
Subcoordinador de
Asistencia) Informa a la Subdireccién de Recursos Humanos
23 (Coordinaciéon de Empleo y Capacitacion) las horas
curriculares 'y el nimero de cursos tomados
anualmente por cada uno de los empleados.
Subdirector de Recursos 24 Registra las horas curriculares y el nimero de cursos | .Registro
Humanos (Coordinador tomados anualmente por cada uno de los empleados.
de Reclutamiento,
Seleccion y
Capacitacién de
Personal-
Subcoordinador de
Capacitacion).
Subdirector de Recursos 25 Integra al expediente las constancia de los curso de | .Constancia

Humanos

(Coordinador de
Relaciones Laborales-
Subcoordinador de

Asistencia)

capacitacién, o constancias de habilidades laborales,
en su caso las constancias de acreditacion de las
actividades derivadas de Educacion Continua.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de area

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinador de Relaciones
Laborales-Subcoordinador de
Asistencia)

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinador de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de
Personal)

Servidor Publico

INICIO

Emite solicitud para
la asistencia a
Cursos de

y 2
Recibe 'y Turna
solicitud para la

asistencia a Cursos
de Capacitacion

* 3
Recibe solicitud para

la asistencia a Cursos
de Capacitacion

I
* 4
Revisa solicitud y

determina si reine los
Requisitos solicitados

¢Relne los
Requisitos
Solicitados?

5

Identifica que NO
redne los Requisitos
Solicitados

a 6

Identifica que Sl
reline los Requisitos
Solicitados

Solicitud

Capacitacion

©,
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Director de area

Subdirector de Recursos
Humanos

(Coordinador de Relaciones
Laborales-Subcoordinador de
Asistencia)

Subdirector de Recursos
Humanos

(Coordinador de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitaciéon de
Personal)

Servidor Publico

Recopila y archiva las
solicitudes de los

7

Servidores Publicos

] e

Emite incidencia
para justificar la
asistencia a Cursos
de Capacitacion

10

Revisa y determina si
procede a justificar el
tiempo que dure el
curso

Formato

¢Relne los
Requisitos
Solicitados?

NO

Efectia  declinacion
de la asistencia

Formato

12

Efectia justificacion
la asistencia a Cursos | g
de Capacitacion

Formato

P

Solicitud
\ 4 9
Recibe formato de @
incidencia
Formato
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Director de area

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinador de
Laborales-Subcoordinador
Asistencia)

Relaciones

de

(Coordinador de Reclutamiento,

Subdirector de Recursos
Humanos

Seleccion y Capacitacion de
Personal)

Servidor Publico

Notifica al Servidor
Publico  via correo
electrénico.

Correo
Flectranico

14

Revisa que los
Cursos tengan
Validez Curricular

¢ 15

Supervisa las
Actividades de
Capacitacion

Solicitud

¢ Solicita al
Servidor
Publico
avances?

Notifica al Servidor
Publico que al finalizar el
Curso de Capacitacion
entregue la Constancia
que acredita dicho

Curen
Torreo
Electrénico

17

Solicita via oficio la
constancia de avances ¢
de las actividades de
capacitacion.

Oficio
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Director de area

Subdirector de Recursos

Humanos
(Coordinador de
Laborales-Subcoordinador
Asistencia)

Relaciones
de

Subdirector de Recursos
Humanos
(Coordinador de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitaciéon de
Personal)

Servidor Plblico

18

Recibe Oficio

Oficio

19

Entrega la
constancia de

20

A

Recibe y archiva la
constancia de
avances

0) d d
de avances

Entrega Copia de
la constancia de
Capacitacion

-

v

Recibe Copia de
la constancia de

Capacitacion
Constancia
I =

Comunica las

horas curriculares

Constancia

24

i =

Integra al
expediente la Copia
de la constancia de
Capacitacion

Constancia

TERMINO

Registra las horas
curriculares

ffOnSEanCIa

avances

Constancia
de avances
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (Cuando
Aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos. N/A
6.2 Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y N/A
Organizacion.
6.3 Manual del Servicio Profesional de Carrera. N/A
6.4 Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. N/A

7. REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Cadigo de registro o

Registros Responsable de conservarlo ; e 2
identificacion Unica

7.1 Formato autorizado para
Incidencias

Subdirector de Recursos
Humanos
Permanente | (Coordinador de Relaciones
Laborales-Subcoordinador de
Asistencia)

Numero de
empleado

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Capacitacion, al proceso permanente cuyo propésito es desarrollar los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes de las trabajadoras y de los trabajadores para que éste se desempefie
adecuadamente en su puesto de trabajo.

Constancia, al documento con el cual el trabajador comprueba haber realizado y aprobado su
capacitacion.

Educacién Continua, forma educativa que permite a un trabajador desarrollarse profesionalmente,
actualizandose periédicamente en el campo de sus conocimientos.

Ensefianza, a las acciones tendientes a incrementar el acervo de conocimientos del personal a
través de programas elaborados o validados por instituciones educativas oficiales. De su aplicacion
se otorgaran reconocimientos como son: grados académicos, certificados o constancias con valor
curricular.

Formato: Es un cuestionario debidamente estructurado que contiene rubros que seran
posteriormente completados.

Peticidn.- Palabras o escrito en que se hace solicitud de algo.
Recepcidn.- Captacion de algo.

Verificacion.- Comprobar algo. Solicitar informacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3 Rev. 0
SALUD Direccion de Administracion y Finanzas v

(Subdireccién de Recursos Humanos)
80. Procedimiento para asistir a cursos HosPITAL REGIONAL | Hoja 1122 de

ALTA ESPECIALIDAD 2669

presenciales fuera de la Institucion. AT APALYG A

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NuUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Incidencias
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10.1 Formato de Incidencias

3. Colocar el nombre
del Trabajador
iniciando con el
Apellido Paterno,
materno y Nombres.

SALUD

: ”1":\. Nl.(. D, ‘.

MOMBRE DEL DIRECTOR DE AI;)MINISTRACIOH
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE-

"2013, Afio de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”

IXTAPALUCA, EDO.DEMEX, A __ DE 0

AGRADECERE A USTED SE SIRVA DAR TRAMITE A LO SENALADO A CONTINUACION:

GRONAL

SPECIALIDAD

1. Colocar dia, Mes y
afio en que se llena el
Formato

4. Colocar datos del
Trabajador en relacién
a su puesto de trabajo.

wor de indiar con una "X” el tipo de trabajador: <+ 2. Indicar con una “X”
el tipo de trabajador.
BAJADOR [CONFIANZA [ | [PROVISIONAL] | [EVENTUAL [ |
| APELLIDC PATERND | APELLIDO MATERNC | NOMERE[S) |
—ToPIGU DEPUES TO: [ TURND: [
BREA:

MUMERQ DE TARJETA:

HORA DE ENTRADA:

| HORA DE SALIDA: |

JUSTIFICACION:

FAVOR DE MARCAR CON UNA™X" EL TIPO DE
, INCIDENCIAQUE VA A JUSTIFICAR

FAVOR DE N UNA™X" EL TIPO DE
JUSTIFICANTE

FALTA

COMISION OFICIAL(FAVOR DE ESPECIFICAR EN
OBSERVACIONES EL TIPO DE COMISION)

5. Marcar con una “X”
el tipo de incidencia
que va a justificar,
considerar una de las
siguientes opciones.

9. Colocar el Nombre,
Cargo y Firma del Jefe
facultado para firmar la
incidencia.

OMISION DE ENTRADA

CURSD O CAPACITACION (FAVOR DE ADJUNTAR
DOCUMENTD COMPROBATORIOD).

OMISION DE SALIDA

ATENCION MEDICA (DEBE ADJUNTAR JUSTIFICANTE]
ORIGINAL ISSSTE).

RETARDO MEMNOR

OTRO (FAVOR DE ESPECIFICAR EN OBSERVACIONES

EL MOTIVD)

OBSERVACIONES:

VACACIONES:

1ER. PERIODO VACACIONAL
DEL AL DEL

MUMERO DE DIAS POR DISFRUTAR DEL PERIODO
MUMERQ DE DiAS PENDIENTES DE DISFRUTAR

200. PERIODO YACACION AL
-

JEPE FACULTADE P ARA Vo.Bo.
AUTIRIZAR LA INELIENEIA

JEFE INMEDIATO

— NOMBRE, CARGO Y FIRMA

FIRMA DEL TRABAJADOR

Carretera Federal, México - Puebla Km. 34.5, Pueble de Zoquiapan, Municipio de Ixtapaluca,
Estado de México. C.P. 56530, Tel. 5972 9800 www.hraei.gob.mx

6. Marcar con una “X”
el tipo de justificante,
considerar una de las
siauientes onciones.

7. Especificar el
motivo de la incidencia.

8. En caso de ser
Vacaciones marcar el
Periodo al que se
refiere, el nUmero de
dias por disfrutar y el
namero de dias
pendientes de disfrutar

10. Colocar el
Nombre, firma y correo
electronico del
Trabajador.
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"2013, Afo de la Lealtad Institucional y Centenario del Ejército Mexicano”

IXTAPALUCA, EDO.DEMEX, A _ DE DE 20__.

NOMBRE DEL DIRECTCR DE .l".lZ'JI'\r'IIHISTRACIOI'J
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE-

AGRADECERE A USTED SE SIRVA DAR TRAMITE A LO SENALADO A CONTINUACION:

Favor de indic@ar con una "X" el ipo de trabajador:

TIPO DE TRABAJADOR [ CONFIANZA | | [PROVISIONAL] | [EVENTUAL [ |
| APELLIDC PATERNC | APELLIDC MATERNC | NCMERE(S) |
CODIGO DE PUESTO: [ TURHOD: |
EREA:
NUMEROQ DE TARIETA:
HORA DE ENTRADA: | HORA DE SALIDA: |
JUSTIFICACION:
FAVOR DE MARCAR CON UNA X" EL TIPO DE FAVOR DE MARCAR CON UNA X" EL TIPO DE
INCIDEN CIA QUE VA A JUSTIFICAR JUSTIFICANTE

FALTA

COMISION OFICIAL(FAVOR DE ESPECIFICAR EM
OBSERVACIOMES EL TIPO DE COMISION)

OMISION DE ENTRADA

CURSO O CAPACITACION (FAVOR DE ADJUNTAR
DOCUMENTD COMPROBATORIO].

OMISION DE SALIDA

ATENCION MEDICA (DEBE ADJUNTAR JUSTIFICANTE
ORIGIMAL ISSSTE).

RETARDO MENOR

OTRO (FAVOR DE ESPECIFICAR EM OBSERVACIOMES
EL MOTIVO)

OBSERVACIONES:

VACACIONES:

1ER. PERIODO VACACIONAL 2D0. PERIOD O VACACION AL

DEL AL DEL

NUMERQ DE DI4S POR DISFRUTAR DEL PERIODO
NUMERD DE DiAS PENDIEMTES DE DISFRUTAR

EFEFRCULTADD P AR
BUTIRIIAR LA INCIDENCLA

Vo.Bo.

JEFE INMEDIATO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA FIRMA DEL TRABAJADOR

Carretera Federal, México - Puebla Km. 34.5, Pueble de Zoquiapan, Municipio de Ixtapaluca,

Estado de México. CP. 56530, Tel. 5972 9800 www.hraei.gob.mx
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81. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
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1. PROPOSITO

1.1 Proporcionar y establecer los lineamientos para planear y ejecutar las Evaluaciones de Desempefio

del personal operativo del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, por medio de la
Metodologia que establece la Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los
Servidores Publicos de nivel operativo, emitida por la Secretaria de la Funcion Publica.

2. ALCANCE

2.1.

2.2.

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a los servidores publicos contratados en el nivel
operativo del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, que seran sujetos de los
estimulos y recompensas aquellos que al momento de la evaluacion cuenten con un minimo de
6 meses de antigliedad en el puesto en que se evalla su desempefio, La Subdireccion de
Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion), establecera
gue, en caso de existir desacuerdos los lineamientos para la toma de decisiones, la Secretaria
de Salud por medio de la Comision Evaluadora capacitara a los representantes del Comité de
Evaluacion para ejecutar el procedimiento apegado a la Normatividad en el llenado de las
Cedulas de Evaluacion.

A nivel externo: no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Acciones que debe realizar el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, deberd hacer cumplir y aplicar la Norma
de Evaluacion del Desempefio del Personal Operativo, asi como la metodologia correspondiente.

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, debera implementar medidas orientadas
a consolidar la aplicacién del Sistema de Evaluacion del Desempefio, asi como presentar a la
Secretaria de Salud los resultados que se obtengan y el impacto que se produzca en las
actividades que desempena el personal, en el mes de Noviembre.

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, debe realizar una amplia difusion de lo
que significa el Programa de Estimulos y Recompensas.

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca determinara, con base en el Anexo V
denominado "Calendario de Actividades" y contenido en la Metodologia para la Evaluacion del
Desempefio, los dias en los cuales se aplicara el proceso al personal evaluado.

En el periodo que comprende de julio a junio del afio de que se trate, deberan definirse las metas
con las cuales se determinara el desempefio del personal evaluado, suscribiendo las cédulas
respectivas.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

El Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca deberd programar, a través de la
Subdireccién de Recursos Humanos, la imparticion de cursos de capacitacion para los
evaluadores de cada Area.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal - Subcoordinacion de Capacitacién), Unicamente debera considerar el
resultado de la cédula de evaluacién del desempefio que se le haya aplicado al personal
evaluado para determinar a los ganadores de estimulos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién vy
Capacitacién de Personal - Subcoordinacion de Capacitacion), daran validez oficial a la cédula de
evaluacion del desempefio, a través de las firmas autdgrafas del jefe inmediato del evaluador, del
evaluador y la del propio personal evaluado.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Personal - Subcoordinacion de Capacitacién), establecerd que, en caso de
existir desacuerdos entre el personal evaluado y el evaluador, el jefe inmediato del evaluador
sera el responsable de resolverlos.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal - Subcoordinacién de Capacitacion), dard formalidad y validez a la
entrega de los estimulos y recompensas, mediante constancia o reconocimiento que acreditara la
premiacion respectiva.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Personal - Subcoordinacion de Capacitacion), elaborara el acta que mencione a
los servidores publicos acreedores a los estimulos y/o recompensas, misma que se transcribira
en el Libro de Honor del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacibn de Reclutamiento, Seleccion vy
Capacitacién de Personal - Subcoordinacién de Capacitacion), dari a conocer a la Secretaria de
Salud, en el mes de noviembre del afio de que se trate, los resultados del desarrollo del
Programa de Estimulos y Recompensas, enviando la siguiente informacion:

Metodologia para la Evaluacion del Desempefio.

3.14.1. Tiene como finalidad brindar a los responsables del proceso de Evaluacion del Desempefio en

el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, un conjunto de elementos que les
permita llevar a cabo, en forma objetiva y homogénea, la seleccion de candidatos para el
otorgamiento de estimulos y recompensas. Para tal efecto, se considerd necesario lo siguiente:

e Proporcionar un método sistémico a quien efectie la evaluacién, con el objeto de que
pueda reflexionar seriamente sobre las fortalezas y debilidades del personal a su cargo.

e Establecer un procedimiento estandar para la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos a su cargo.
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e Propiciar que el evaluador disponga de una herramienta, que permita retroalimentar a sus
colaboradores los aspectos en los que debe mejorar.

3.14.2. La metodologia incluye los pasos a seguir en la entrevista de evaluacion y tiene como
instrumento de medicién una “cédula”, cuyo disefio es objetivo y de facil aplicacién, tanto para el
gue evalla, como para las areas responsables del proceso de evaluacién; asimismo, se
consideran aspectos tales como: el establecimiento y cumplimiento de metas y la medicion de
factores de actuacion profesional requeridos para desarrollar el puesto que ocupe cada servidor
publico.

3.14.3. El jefe inmediato deberéa llenar el Apartado G, el Formato de la Cedula de Evaluacion del

Desempefio para Personal Operativo.

e El jefe inmediato debera llenar el primer apartado, se deberan incluir los datos personales
y laborales del evaluado.

e El jefe inmediato debera llenar el segundo apartado, se describirdn las principales
funciones que desempefia el servidor publico sujeto de evaluacion, mismas que serviran de
base para el disefio de las metas.

e El jefe inmediato debera llenar el tercer apartado, se programaran cuatro metas que
deberan ser cuantificables, las cuales se formularan de comun acuerdo entre el jefe
inmediato y cada uno de los servidores publicos bajo su mando. Los indicadores de
medicion de “Resultados y Oportunidad” seran utilizados para la evaluacién de metas en el
desempefio del personal y permitiran al servidor publico tener la posibilidad de conocer con
toda claridad y anticipacién lo que se espera de él y, tanto a él como al jefe inmediato, les
proporcionara criterios objetivos y equitativos para evaluar el trabajo a desarrollar.

e El jefe inmediato deberd llenar el cuarto apartado de la cédula de evaluacion, se incluyen
12 factores relativos a los conocimientos y habilidades; asi como a los valores,
comportamientos, habitos y disposicion de los trabajadores para realizar las actividades
clave que les han sido encomendadas. Es importante mencionar que tanto para la
evaluacion de los factores, como de las metas, se dejaran de lado apreciaciones
personales y suposiciones. El valor maximo de cada factor sera de 4 puntos; cabe sefialar
que en el caso de los factores de "Calidad del Trabajo" y "Trabajo en Equipo” la puntuacion
maxima sera de 5, por lo que si el trabajador es evaluado con el maximo, el total ascendera
a 50 puntos, y representara el otro 50% de la calificacion total del servidor publico.

e El jefe inmediato debera llenar el quinto apartado de la cédula, denominado “Comentarios
del Personal Evaluado”, el personal sujeto de evaluacion podra incluir comentarios
positivos 0 negativos, acuerdos o desacuerdos, respecto al proceso de evaluacion del que
fue objeto.

e El jefe inmediato debera llenar el sexto apartado de la cédula, denominado "Comentarios
del Evaluador"”, el responsable directo de la evaluacion debera ser congruente y equitativo,
al describir, con base en las aportaciones documentadas que reflejen el puntaje otorgado,
las actividades relevantes del servidor publico evaluado; asi como algunas acciones
significativas aportadas por el mismo, que tengan incidencia directa en los procesos de
trabajo.
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e El jefe inmediato debera llenar el séptimo apartado, con el objeto de corroborar la

informacién, se asentardn, para que tenga validez la Cédula de Evaluacién del

Desempefio, las firmas autdgrafas del evaluado, del evaluador y del jefe inmediato del

evaluador.

3.15. Procedimiento para la Definicion de Metas:

3.15.1. El proceso de definicion de metas consiste en el establecimiento anticipado de resultados
observables y medibles, que se desean alcanzar en forma programada; con la intencion de
cumplir con los objetivos del area de la unidad administrativa, de la dependencia o entidad, en
un periodo anual.

3.15.2. El propésito fundamental del establecimiento y definicion de metas es la medicién de logros
especificos, ya que éstos deben arrojar datos cuantificables que permitan verificar el avance y/o
resultados obtenidos. Dichos logros se veran reflejados en aportaciones a la dependencia o
entidad.

3.15.3. Los jefes inmediatos seran los responsables de establecer las metas, e independientemente de
la naturaleza del trabajo que tengan que desarrollar los servidores publicos bajo su mando, se
ha estructurado el siguiente método que facilitara el establecimiento y definicion de dichas
metas; razén por la cual, deberan cubrirse las etapas aqui establecidas.

3.16. Etapa | Determinacion del propdsito general del area a su cargo, identificando:
v" El objetivo esencial del area.
v" Las funciones que se desarrollan.
v" Lo que se debe realizar para desarrollar dichas funciones en forma adecuada.
v Areas de oportunidad que deben mejorarse de manera inmediata.
3.17. Etapa Il Identificacion de las actividades clave del area a su cargo y definicion de los objetivos
prioritarios de la misma; para lo cual, se deberé:

a) Examinar todas las actividades que se desarrollan cotidianamente, para establecer un orden
de importancia.

b) Determinar y establecer la prioridad a aquellas actividades que mayor importancia e impacto
tengan en el area.

c) Definir los objetivos prioritarios del area en cuestion, mismos que deberan ser alcanzados
con la realizacién de las actividades clave que fueron ya definidas; para ello, el responsable
de este proceso debera:

v' Establecer un numero limitado de objetivos generales que deberan alcanzarse en un
periodo determinado.
v Definir los objetivos con precision, para poder delimitar especificamente los resultados
esperados.
v Seleccionar los objetivos, en funcion del valor de impacto que tienen en los resultados que
debe lograr el area.
3.18. Etapa Il Identificar el propdsito de trabajo de cada uno de los integrantes del area; para lo cual

€s necesario:
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a) Establecer el vinculo existente entre los objetivos del area, con el propésito del trabajo de
cada uno de los integrantes de la misma.

b) Identificar qué necesitan los servidores publicos que desarrollan las actividades, para
cumplir en forma efectiva con sus responsabilidades.

c) Determinar la contribucién que se espera de los servidores publicos para alcanzar los
objetivos del area.

3.19. Etapa IV Preparar un listado de las posibles metas que debe alcanzar el personal bajo su
mando; lo anterior para que, con base en el conocimiento que tenga de las funciones del area y
del propésito de cada puesto, elabore un borrador con las metas que reflejen actividades que se
han considerado importantes para desarrollarse por cada uno de los integrantes del area;
solicite a su personal que elabore también un borrador de sus propias metas que considere
importantes a desarrollar, comprobando para tal efecto que:

v' Estén vinculadas a los objetivos del area y referidas a resultados o situaciones especificas.

v" Consideren los aspectos mas importantes del trabajo.

¥ Sean alcanzadas en un periodo de tiempo determinado dentro del periodo anual de
evaluacion.

3.20. Etapa V Establecimiento de metas para la definicibn de metas que propongan tanto el jefe
inmediato como el colaborador, mediante las cuales se habra de medir el grado de avance del
trabajo por desarrollar y el cumplimiento de los objetivos preestablecidos, se recomiendan las
siguientes reglas:

a) Establezca cada meta de manera precisa y cuantificable.
b) Redacte claramente las metas, tomando en cuenta, para tal efecto, lo siguiente:
v' Use un verbo activo que haga hincapié en la realizacién, por ejemplo: analizar, revisar,
elaborar, apoyar, etc.
v' Determine un resultado especifico que pueda medirse tanto de manera cuantitativa como
cualitativa.
v Especifique un tiempo o fecha limite para alcanzar la meta.
v" Mencione Unicamente las metas establecidas y la fecha de realizacién, haciendo caso
omiso del por qué y el cémo.

c¢) Procure que las metas sean retadoras pero alcanzables.

d) Confronte la definicién de las metas con las politicas existentes y los procedimientos de la
organizacion; en caso de conflicto, modifique las metas que no concuerden.

e) Las metas seran viables en la medida en que cuenten con el compromiso personal del servidor
publico responsable de su realizacion.

3.21. Al describir las metas, se debera buscar que éstas:

a) Estén disefiadas para fortalecer y mejorar el desempefio. Se fundamenten en las funciones
sustantivas del puesto que ocupan y contribuyan al logro de los objetivos de sus areas
departamentales y de la propia Unidad.

b) Sean claras, objetivas y de facil medicion cuantitativa.

c) Se establezcan para cumplirse en el periodo de un afio, con una revision semestral, para dar
seguimiento a los logros, mediante su verificacion o, en su caso, se realicen las mejoras
correspondientes.
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d) Se dirija, al menos una meta, al desarrollo personal, con una orientacién de beneficio para su

lugar de adscripcion.

3.22. El jefe inmediato, posterior a la entrevista de evaluacion, deberd calificar el grado de
cumplimiento que ha tenido su colaborador para cada una de las metas, en términos de los
indicadores de “Resultados y Oportunidad”.

3.23. El jefe inmediato debera definir de los indicadores a evaluar, los tipos de indicadores que se
deben considerar son en base a:

e Resultados: Se refiere al nimero de metas comprometidas y cumplidas, tomando en cuenta
la naturaleza y las condiciones de trabajo.

e Oportunidad: Se refiere a la terminacion de las metas comprometidas en un tiempo y forma,
planeados y la distribucién equilibrada del trabajo evitando sobrecargas del mismo.

3.24. El jefe inmediato debera asignar como valor maximo a cada meta lograda 12.5 puntos v, si el
servidor publico cumple con el 100% de las metas, el puntaje total ascendera a 50 puntos, que
significara el 50% de la calificacion total del trabajador, de acuerdo con la siguiente escala:

Resultados Oportunidad
MUY ANTES EN EL DESPUES
DEFICIENT
BUENO BUENO REGULAR E DEL PLAZO DEL
PLAZO PLAZO
8.5 puntos 7.0 puntos 6 puntos 0 puntos 4 puntos 3.5 puntos 3 puntos

3.25. Como se debe realizar la entrevista de Evaluacion:

3.25.1. El jefe inmediato (evaluador) debera realizar la entrevista de Evaluacion, el propésito de la
entrevista de evaluacién es que el jefe inmediato (evaluador) y el subordinado (evaluado)
tengan la oportunidad de:

v" Revisar el grado de cumplimiento de las metas establecidas al inicio del ejercicio.

v" Discutir acerca de las actividades que se han desarrollado correctamente, aquellas donde se
han encontrado problemas y acordar las soluciones.

v" Comentar acerca de programas a corto y mediano plazos, de acuerdo con las prioridades del
area y de la institucion misma.

v Identificar medidas que puedan ayudar a mejorar el desempefio.

v" Revisar las necesidades de desarrollo y proponer las acciones internas a seguir.

v" Asi como acordar las metas para el siguiente ejercicio.

3.25.2. La entrevista sera mas efectiva si se prepara en forma estructurada pero relativamente informal,

por lo cual se sugiere:
v' Programar y Preparar la entrevista.
v" Avisar con suficiente tiempo a la persona a evaluar (al menos con 48 horas de anticipacion).
v' Especificar a cada evaluado que la sesién de evaluacién es para mejorar el desemperio.
v" Realizar la sesio6n en privado y con un minimo de interrupciones.
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3.26.

3.26.1.

3.26.2.

3.26.3.

3.26.4.

3.27.

3.27.1.

3.27.2.

Ser lo mas especifico posible, evitando las vaguedades.

Centrar los comentarios (positivos y negativos) en el desempefio y no en la persona.

Identificar y explicar las acciones especificas que el evaluado puede emprender para mejorar su
desempefio.

Concluir la sesion destacando los aspectos positivos del desempefio del evaluado.

Reporte de Evaluacion:

El formato para el reporte de la evaluacién de cumplimiento de objetivos (anexo 4) no debera
ser completado sino hasta después o durante el desarrollo de la entrevista, de tal forma que los
resultados no sean una sorpresa para el evaluado.

El evaluador debera requisitar el apartado de comentarios correspondiente con la finalidad de
dejar por escrito el progreso que ha tenido el evaluado a lo largo del afio.

Callificacion del Cumplimiento de Metas, para calificar el grado de cumplimiento que ha tenido el
evaluado para cada una de las metas, se deberan considerar las siguientes preguntas:

e ¢ Qué grado de cumplimiento real de las metas alcanzé el servidor publico?

e ¢ Qué efectividad han tenido las contribuciones del empleado cuando el cumplimento final
de la meta estaba fuera de su control?

e ¢ Qué tan bien se cubrieron las metas?

o (Existieron factores externos o fuera del control del empleado que afectaron el
cumplimiento de las metas?

e Una vez consideradas estas preguntas y posterior a su discusion con el empleado, el
evaluador debera calificar cada una de las metas.

Evaluacion de Factores, se calificardn y comentardn conocimientos, habilidades vy
caracteristicas personales. El calificar estos factores dard al evaluador la oportunidad de
considerar aspectos cualitativos del trabajo. La evaluacion de factores se llevara a cabo
mediante la calificacion de: conocimiento del puesto, criterio, calidad del trabajo, técnica y
organizacién del trabajo, necesidad de supervision, capacitacion recibida, iniciativa,
colaboracién y discrecién, trabajo en equipo, responsabilidad y disciplina, relaciones
interpersonales, y mejora continua.

Integracién de la calificacion global y comentarios finales:

Integracién de la calificacion global, es el resultado global de la evaluacién del desempefio
corresponderd a la suma de las calificaciones del cumplimiento de metas y de factores. La
calificacion del cumplimiento de metas constituye 50% del resultado global y la de factores el
otro 50%; por lo tanto, el procedimiento para calcular la calificaciéon global es el siguiente:

[Calificacion del cumplimiento de metas ] + [Calificacion de factores] = calificacion global

Es recomendable que con el conocimiento y acuerdo del Secretario Técnico del Comité de
Evaluacion, el jefe y el personal a su cargo sujeto a la evaluacién, se relnan periddicamente
para analizar el progreso del grado de cumplimiento de las metas programadas y, en su caso,
proceder a realizar la adecuacion correspondiente.
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3.28. El resultado del andlisis de las cédulas de evaluacion del desempefio sera una fuente de
informacion primaria en el momento en que se desarrolle la etapa del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion anual.
3.29. EIl puntaje final que cada servidor publico haya obtenido como resultado del proceso de

3.30.

3.31.

3.32.

3.38.

evaluacion podra presentar, por ejemplo, entre otros los siguientes casos:

a) Metas =39 b) Metas =45.5
Factores =45 Factores =48.0
Puntos =84 Puntos =935

Los servidores publicos que hayan obtenido estos resultados deberan estar ubicados dentro de
los siguientes rangos de puntuacion:

De 90 a 100 Puntos Muy Bueno (MB)
De 76 a 89 Puntos Bueno (B)

De 70 a 75 Puntos Regular (R)

De 60 a 69 Puntos Deficiente (D)

El puntaje maximo obtenido en la cédula de evaluacion del desempefio es el Unico parametro
gue permitira determinar a los ganadores de estimulos, dicho puntaje debera estar dentro del
rango de 90 a 100 puntos; sin embargo, es importante destacar que, en el supuesto de que
algunos servidores publicos tengan igual nimero de puntos, el primer criterio de desempate
sera el puntaje anual obtenido en la evaluacion del “Empleado del mes” si se instrumenta en la
institucion; y el segundo, serd la puntualidad y asistencia registradas asi como las licencias y
permisos obtenidos y, en Ultima instancia los resultados de las evaluaciones previas obtenidas.

Es necesario definir y concertar, las metas para el proximo afio simultaneamente, la primer
evaluacion semestral corresponde al periodo julio- diciembre y la segunda evaluacion al periodo
enero-junio del siguiente afio, las evaluaciones cuya calificacién promedio correspondera a la
calificacion del desempefio anual.

El andlisis cuantitativo y cualitativo de todas y cada una de las cédulas de evaluacion del
desempefio correspondientes a cada ejercicio, determinara a los servidores publicos que hayan
obtenido el mayor puntaje, y por tanto, seran acreedores a estimulos y/o recompensas, si se
ubican entre los mejores dentro de la escala de calificacion de muy bueno.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Comité de
Evaluacion

Aplica la Norma de Evaluacion del Desempefio del
Personal Operativo, asi como la metodologia
correspondiente.

Informa lineamientos del Programa de Estimulos y
Recompensas.

Determina, con base en "Calendario de Actividades" y
contenido en la Metodologia para la Evaluacion del
Desempefio.

Programa a través del Area de Capacitacion vy
Desarrollo, la imparticién de cursos de capacitacion para
los evaluadores de cada Area.

.Norma

Comision Evaluadora

Capacita a los Representantes del Comité de evaluacion
respecto al llenado de las Cedulas de Evaluacion.

.Formatos

Director de Area

10

Establece las metas, e independientemente de la
naturaleza del trabajo que tengan que desarrollar los
servidores publicos bajo su mando.

Realiza la entrevista al Evaluado para revisar el grado de
cumplimiento de las metas establecidas al inicio del
ejercicio.

Efectia el llenado de la Cedula de Evaluacion del
Desempefio para Personal Operativo Apartado “G”
(Anexo 2), el Formato de la Cedula de Evaluacion del
Desempefio para Personal Operativo.

Efectla el llenado del primer apartado del Formato para
Establecer Metas (Anexo 1), se deberan incluir los datos
personales y laborales del evaluado.

Efectia el llenado del segundo apartado del Formato
para Establecer Metas (Anexo 1), se describiran las
principales funciones que desempefia el servidor publico
sujeto de evaluacion.

.Norma
.Formato
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Director de Area

11

12

13

14

15

16

17

Efectlia el llenado del tercer apartado del Formato para
Establecer Metas (Anexol), se programaran cuatro
metas que deberan ser cuantificables.

Efectta el llenado del cuarto apartado de la Cedula de
Evaluacion de Factores (Anexo 3), se incluyen 12
factores relativos a los conocimientos y habilidades.

Efectta el llenado del quinto apartado de la Cedula de
Evaluacion, Comentario del Evaluador (Anexo 4),
denominado “Comentarios del Personal Evaluado”.

Efectta el llenado del sexto apartado de la Cedula de
Evaluacion, Comentario del Evaluador (Anexo 4).

Efectla el llenado del séptimo apartado de la Cedula de
Evaluacién, Comentario del Evaluador (Anexo 4), con
el objeto de corroborar la informacién, se asentaran,
para que tenga validez la Cédula de Evaluacion del
Desempefio, las firmas autégrafas del evaluado, del
evaluador y del jefe inmediato del evaluador.

Realiza el reporte de la evaluacion de cumplimiento de
objetivos en el Formato de Informacion Estadistica
(Anexo 5), llena el Formato para no debe ser completado
sino hasta después o durante el desarrollo de la
entrevista.

Efectta el llenado del apartado de comentarios
correspondiente  de la Cedula de Evaluacion,
Comentario del Evaluador (Anexo 4) con la finalidad de
dejar por escrito el progreso que ha tenido el evaluado a
lo largo del afio.

.Formato

Subdirector
Recursos
(Coordinacion
Reclutamiento,
Seleccion
Capacitacion
Personal
Subcoordinacién
Capacitacion).

de

Humanos

de

y
de

de

18

19

Determina a los ganadores de estimulos, considerando
el resultado de la cédula de evaluacion del desempefio
gue se le haya aplicado al personal evaluado para

Elabora el acta en el Concentrado de Personal
Evaluador (Anexo 6) que mencione a los servidores
publicos acreedores a los estimulos y/o recompensas.

.Norma
.Formato
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

20

Da a conocer a la Secretaria de Salud, en el mes de
noviembre del afio en curso, los resultados del desarrollo
del Programa de Estimulos y Recompensas.

e Reporte de Informacién Estadistica (Anexo 5)

e Concentrado de Personal Evaluador (Anexo 6)

Comisién Evaluadora

21

Recibe en el mes de noviembre del afio en curso, los
resultados del desarrollo del Programa de Estimulos y
Recompensas, Turna al Comité de Evaluacion.

e Reporte de Informacién Estadistica (Anexo 5)

e Concentrado de Personal Evaluador (Anexo 6)

.Formatos

Comité
Evaluacion

de

22

23

24

25

Recibe vy registra, debidamente requisitadas, las
propuestas de candidatos a estimulos y recompensas en
el Formato de Objetivos Individuales Anual (Anexo 8).

Selecciona a los acreedores de los estimulos,
comunicando el resultado por escrito a los interesados y
al Secretario Técnico de la Comision Evaluadora.

Elaborar un "Kardex de Evaluacion" o “Portafolio de
Evidencias” por cada uno del personal evaluado, el cual
debera formar parte de su expediente personal y
contemplard: puntaje obtenido, fortalezas, debilidades y
necesidades de capacitacion detectadas, en el Formato
de Objetivos de Gestion Anual (Anexo 7).

Otorga 3 estimulos por cada 50 servidores publicos
adscritos al Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca.

.Formato
.Oficio
.Kardex
.Norma

Servidor Publico

26

Reciben  Estimulo Econdémico, aquellos Servidores
Publicos que hayan aprobado la integracion de la
Calificacién Final.

TERMINA

.Norma
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Area

Subdirector de

Recursos Humanos
(Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal -
Subcoordinacion de
Capacitacion).

Comité de Evaluacion

Comision Evaluadora

Servidor Publico

INICIO

1

Aplica la
Norma

Informa los
lineamientos
del Programa
de Estimulos y
Recompensas

Determina de
la Metodologia
a utilizar

Programa la
Capacitacion
de los
Evaluadores
Formatos

5

Capacita a los
Representantes

A\ 4

del Comité de
Evaluacion

Formatos
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Director de Area

Subdirector de

Recursos Humanos
(Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal -
Subcoordinacion de
Capacitacion).

Comité de Evaluacion

Comision Evaluadora

Servidor Publico

Establece las

Metas de su
personal

Realiza
Entrevista al
Evaluado

Norma

8

Efectla el
llenado del
Apartado G

Formato

v 9

Efectua el
llenado del
ler. Apartado

Formato

10

Efectua el
llenado del
2do. Apartado

Formato

l 11

Efectua el
llenado del
3er. Apartado

Formato
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Director de Area Subdirector de Comité de Evaluacion Comision Evaluadora Servidor Publico

Recursos Humanos
(Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal -
Subcoordinacion de
Capacitacion).

12

Efectlda el
llenado del
4to. Apartado

Formato

T

Efectia el
llenado del
5to. Apartado

Formato

14

Efectlda el
llenado del
6to. Apartado

$ 15

Efectia el
llenado del
7mo. Apartado

Formato

Realiza el
Reporte de
Evaluacion

Formato

v 17

Efectua el
llenado del
Apartado  de
Comentarios

Formato
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Director de Area

Subdirector de

Recursos Humanos
(Coordinacién de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién de Personal -
Subcoordinacién de
Capacitacion).

Comité de Evaluacion

Comision Evaluadora

Servidor Publico

18

Determina los
Ganadores  de
los Estimulos

Farmatn

Elabora el Acta

Formato

¢ 20

Da a conocer

21

Resultados de

Programa

Formatos

v

22

Recibe
registra

y

Formato

v 23
Selecciona los
acreedores de ~
los Estimulos

Formato

v 24
Elabora
Portafolio de
Evidencias

Kardex

¢ 25
Otorga
Estimulos

\ 4

Recibe
informacién en
el mes de
Noviembre

Formato

i 26

Recibe
Estimulo
Econdémico

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Caddigo (Cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos. N/A
6.2 Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. N/A
6.3 Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los Servidores Publicos N/A
en el Nivel Operativo.
6.4 Oficio Circular No. SSFP/408/005/2011 de la Unidad de Politica de Recursos N/A
Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién
Pdblica.
6.5 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Planeacion, N/A
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos.
6.6 Manual del Servicio Profesional de Carrera. N/A

7. REGISTROS
Registros cc;r*esrgri\)/zggn Responsable de conservarlo ?(;):r:%:‘)icieciro’er?lj;rig ;
7.1 Formato para establecer Séjbdi&gcci(?n ddeR IRecursos SI—:umanos. N/A
~ oordinacién de Reclutamiento, Seleccion
metas 5 afios (Capacitacién de Personal - Subcoordinaciéz
de Capacitacion).
7.2 Cedula de Evaluacién SUbdir?CCiéﬁ de Recursos Humanos' L N/A
N (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Apartado G 5 afios Capacitacion de Personal - Subcoordinacién
de Capacitacion).
7.3 Cedula de Evaluacion Subdireccion de Recursos Humanos. N/A
Apartado IV Evaluacién de . (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Factores S afos Capacitacion de Personal - Subcoordinacion
de Capacitacion).
7.4 Cedula de Evaluacion (Sgbdig.accicf)rl dg Rsculrstos HuTarISCJSI. - N/A
. . oordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Apartado V- Comentario del 5 afios Capacitacion de Personal - Subcoordinacion
Evaluador de Capacitacion).
Subdireccion de  Recursos  Humanos. N/A
7.5 Formato | Reporte de N (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Informacién Estadistica 5 afios Capacitacion de Personal - Subcoordinacion
de Capacitacion).
Subdireccion de  Recursos  Humanos. N/A
7.6 Formato | Concentrado de . (Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Personal Evaluador 5 afios Capacitacién de Personal - Subcoordinacion
de Capacitacion).
Subdireccion de  Recursos  Humanos.
7.7 Formato de Objetivos de N (Coordinaciéon de Reclutamiento, Seleccion y
Gestién Anual > afios Capacitacion de Personal - Subcoordinacién Anual
de Capacitacion).
Subdireccion de  Recursos  Humanos.
7.8 Formato de Objetivos N (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
5 afos Anual

Individuales Anual

Capacitacion de Personal - Subcoordinacion
de Capacitacion).
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

Cédula de Evaluacion: El instrumento de medicion disefiado para llevar a cabo la evaluacion del
desempefio, el cual esta integrado por los siguientes apartados: funciones principales y/o
actividades que se desempefian, establecimiento de metas, factores a evaluar, comentarios del
evaluado, comentarios del evaluador y firma autégrafa de los participantes en el proceso de
evaluacion.

Comisién Evaluadora: La instancia que se establecera en cada dependencia o entidad, con la
responsabilidad de organizar y dar seguimiento al proceso para el otorgamiento de estimulos y
recompensas.

Comité de Evaluacioén: La instancia que se establecera en toda Unidad Responsable de cada
dependencia y entidad, con la responsabilidad de organizar y operar el proceso para el
otorgamiento de estimulos y recompensas.

Dependencias: Las Secretarias de Estado, incluyendo a sus respectivos 6érganos administrativos
desconcentrados y a la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal. También se entenderd por
dependencia a la Procuraduria General de la Republica, a los Tribunales Administrativos y a las
unidades administrativas de la Presidencia de la Republica.

Eficacia: La capacidad para alcanzar las metas programadas con los recursos disponibles en un
tiempo determinado.

Eficiencia: La capacidad de alcanzar las metas programadas con el minimo de tiempo y recursos
disponibles, logrando su optimizacion.

Estimulos: El reconocimiento que recibe el servidor publico con base en el dictamen emitido por el
Comité de Evaluacién y consiste en 10 dias consecutivos de vacaciones extraordinarias que no
podran integrarse a los periodos establecidos, ni sustituirse por pago en efectivo.

Evaluador: El jefe inmediato superior del personal evaluado, en quien recae la responsabilidad
directa de la evaluacion de su(s) colaborador(es).

Factores de Evaluacién: El conjunto de 12 factores a través de los cuales se evallan los
conocimientos y habilidades, asi como los valores, comportamientos, habitos y disposicion a
realizar funciones encomendadas.

Kardex de Evaluacién o Portafolio de Evidencias: La documentacién que contiene toda la
informacion respecto al historial de desempefio del servidor publico dentro del area laboral,
dependencia o entidad.

Meta: La expresion cuantificable de los objetivos por alcanzar en un é&rea, unidad, direccién
general, dependencia o entidad del sector publico, dentro de un periodo determinado y de las
tareas asignadas a cada uno de los servidores publicos o personal contratado por honorarios, con
la finalidad de valorar su particular cumplimiento y reconocer en esa medida el esfuerzo
desarrollado de acuerdo a sus funciones en correlacién con los planes y/o programas
institucionales.
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8.28 Personal Evaluado: Servidores publicos de nivel operativo y personas contratadas por honorarios

8.29

8.30

8.31

8.32

equivalentes a los niveles 1 al 13 del Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal vigente.

Programa de Estimulos y Recompensas: El conjunto de actividades, cuya realizaciéon permitira
elegir a aquellos servidores publicos o personal contratado por honorarios que por desarrollar con
eficiencia y eficacia sus funciones, se hagan acreedores a un estimulo, una recompensa o, en su
caso, sean sujetos de un plan de capacitacion.

Recompensa: El reconocimiento previsto en el numeral 8.3.4 de la presente Norma que se otorga
al personal evaluado seleccionados en cada Unidad Responsable, con base en el dictamen emitido
por la Comisién Evaluadora.

Retroalimentacién: La accion en la que el evaluador proporciona informacién sustentada al
personal evaluado, con el fin de lograr un proceso de mejora continua.

Sistema de Evaluacion del Desempefio: El conjunto de elementos teéricos y metodoldgicos, que
permiten realizar una valoracion objetiva del desempefio laboral del personal evaluado bajo los
principios de verificacion del grado de cumplimiento de metas y valoracion de factores de actitud y
aptitud.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

N/A N/A N/A

10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato para Establecer Metas

10.2 Cedula de Evaluacién del Desempefio para Personal Operativo “Apartado G”
10.3 Cedula de Evaluacién Apartado IV Evaluacién de Factores

10.4 Cedula de Evaluacién Apartado V Comentario del Evaluador

10.5 Formato | Reporte de Informacion Estadistica
10.6 Formato Il Concentrado de Personal Evaluador
10.7 Formato de Objetivos de Gestion Anual

10.8 Formato de Objetivos Individual Anual
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10.1 Formato para Establecer Metas

S EP

SECRETARIA DF
LA FUNCION PUBLICA

ESTABLECIMIENTO DE METAS 2013-2014

2. Colocar los datos

e —

| 1. Colocar
| la— | | afioenquese

dia, Mes y

llena el
Formato

personales del

3. Colocar las

Servidor Publico:

A

Funciones o

Nombre, Apellidos,

Actividades que

R.F.C., Dependencia,
Area de Adscripcion,

desempeiia el
Servidor

Puesto, Nivel,

Publico

Antiguedad, etc.

4. Describir cuatro Metas
de manera especifica y la
fecha en que deben
cumplirse.

5. Colocar Nombre y
Firma del Evaluado
(Servidor Publico) y la
Fecha: Dia, Mes y Afio.

6. Colocar Nombre y
Firma del Evaluador (Jefe
Inmediato) y la Fecha:
Dia, Mes y Afio.

7. Colocar Nombre y
Firma del Jefe inmediato
del Evaluador (Jefe
Inmediato) y la Fecha:
Dia, Mes y Afio.
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SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ESTABLECIMIENTO DE METAS 2013-2014
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10.2 Cedula de Evaluacion del Desempeiio para
Personal Operativo “Apartado G”

1. Colocar
dia, Mes'y
afio en que se
llena el
Formato

SERE

METODOLOGIA FPARA LA EVALUACION DEL DESEMPPENCO '7—

 Rehageaplession [T
’7—

2. Colocar los datos 4———— | 3. Colocar las
personales del Funciones o
Servidor Publico: Actividades que
Nombre, Apellidos, desempefia el
R.F.C., Dependencia, Servidor

Area de Adscripcion, Pudblico

Puesto, Nivel,

Antiguedad, etc.

4. En la primeria linea debe estar
descrita la Meta Evaluar, en la segunda
linea la respectiva evaluacion y en
tercer linea la fecha de cumplimiento.

5. Sefialar los pardmetros

o/ de Resultados y de
Oportunidad, asi como el

Subtotal de la Metas

-_—
| _aaruwos |

[ arowos [ mewwes  omwss | sarwns [ seewss | warwies |
S
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10.3 Cedula de Evaluacién Apartado IV Evaluacion de Factores

1. Sefialar la evaluacion del
Factor de Conocimiento del
Puesto

Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2) Regular y
1) Deficiente

—|

2. Sefialar la evaluacion del
Factor de Criterio
Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2)Regular y

3. Sefialar la evaluacién del
Factor de Calidad en el
Trabajo

Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2)Regular y
1) Deficiente

e

1) Deficiente

=N EEETILL G ETAIE L 1SS LAE CUES - RaPErs et
e n s . [ N _TTRNTEITE i T
—mra.

L L AT T N L TR A SN R T
e,

4. Sefialar la evaluacion del
Factor de Técnica y

—| — CLm

] L

Organizacion en el Trabajo

>

s ) e T R R SR B RN SRR S WS

Considerar: 4) Sobresaliente,

3) Bueno, 2)Regular y
1) Deficiente

T T

[ = siemses cremas

5. Sefialar la evaluacion del
Factor de Necesidad de
Supervision

Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2)Regular y
1) Deficiente

—

EETE I B g e L N T
e B T g I

| |

e Y e B ]

AT MR RTTIE Wl CEaE SL UL B -u.uz.-

/e

6. Sefialar la evaluacion del
Factor de Capacitacién
Recibida

va

Considerar: 4)

AT

Il e o L e TR TS T

| e

s

Sobresaliente, 3) Bueno,
2) Reaular v

7. Sefialar la evaluacion del
Factor de Iniciativa
Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2) Regular y
1) Deficiente

P e e R R B RN B RS &
e o crus carER L ECEEm Eiow - TR

ammn ra

8. Sefialar la evaluacion del
Factor de Colaboracion y
discrecion

Considerar: 4) Sobresaliente,

TR Y e I A R TR R S TR TR R
R L [T N R W e T e
R e D ] PR

9. Sefialar la evaluacion del
Factor de Responsabilidad y

Disciplina
Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2)Regular y

1) Deficiente
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e ommmamaE "“‘[

N S | 3)Bueno, 2)Regular y
o Lt LRSI S LA 0 A e LA § 1) Deficiente
— =TTl = 4 T ]

5. Sefialar la evaluacion del
Factor de Técnica y
Organizacion en el Trabajo
Considerar: 4) Sobresaliente,

ETEN

Fo—e T s # 3) Bueno, 2)Regular y
F 1) Deficiente
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12. Sefialar la evaluacion del
Factor de Mejora Continua
Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2)Regular y

1) Deficiente

g e—
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11. Sefialar la evaluacién del —
Factor de Relaciones | [ ]
Interpersonales
Considerar: 4) Sobresaliente,
3) Bueno, 2)Regular y
1) Deficiente [T |
Ta
e [N} \
wrmt = S

13. Evaluacion
de Factores

\

13. Suma parcial
de Factores

14. Suma total
de Factores
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10.4 Cedula de Evaluacién Apartado V Comentario del Evaluador

M ETCOLL

1. Colocar los

comentarios del

Evaluado

2. Describir el

impacto de las

acciones de

caoacitacion.

3. Describir las

aportaciones del

Servidor Publico

4. Describa las

observaciones

respecto al afio

anterior.

5. Escribir las
areas de

oportunidad.

6. Escribir las
areas de

oportunidad.

7. Mencione las
necesidades de

capacitacion.

8. Colocar Nombre y \

Firma del Evaluado

(Servidor Publico) y la

Fecha: Dia, Mes y Afio.

9. Colocar Nombre

y
Firma del Evaluador (Jefe
Inmediato) y la Fecha:

Dia, Mes y Afio.

10. Colocar Nombre y
Firma del Jefe inmediato

™

ST

del Evaluador (Jefe

i

Inmediato) y la Fecha:

Dia, Mes y Afio.
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10.5 Formato | Reporte de Informaciéon Estadistica

SFP_

SICRETARIA DE
LA FUNCION FUBLICA

1. Colocar el
nombre de la
Dependencia

—— e

Fecha, iniciando

2. Escriba la por dia, mes y
entidad a la que afio.
pertenece
4. Escriba el
numeral P 14. Escriba la
correspondiente o el / v » w w \ C?cl;glceagilgr(]je
v 4 v \ \ \ P
e e e Recompensas
5. Escriba la b e p pd N\, N\ N\
ldenorr&ingcién de e ' d \ AN N\ '\ | 13. Escribael
a Unida porcentaje de
Responsable // // » // \\ AN N \\\ recompensas
6. Escriba el ,/ e A A\ N\ \\ 12. Escriba la
total de personal e e \ N\ N\ Cantidad de
operativo pd yd \ \ Recompensas
b d pd \ otoraadas
7. Escriba el e b \ N\ \\ 11. Escriba la
total del personal pd \ N Calificacion
Evaluado pd \ N promedio de
yd \ Estimulos
8. Escriba el b \ | 9. Escribala -
porcentaje del Cantidad del 10. Escriba el
Personal Estimulo porcentaje de
Evaluado otoraado. Estimulos
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SECRETARIA DE
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10.6 Formato Il Concentrado de Personal Evaluador

1. Colocar el
nombre de la
Dependencia
2. Escriba la

entidad a la que
pertenece

4. Escriba en cada uno
de los campos los
siguiente, La unidad a la
pertenece, el nombre
completo del Servidor
Publico, el Puesto al que
pertenece.

3. Escriba la
Fecha,
iniciando por
dia, mesy
afio.

> \ <« | 11. Escribir
4 T A A Sio No
\ \ participa las
aportacione
s
gi' g{lsarcar 7. 8. Escribir la \
aon || e || V[ 10 Esorbies
- B de base, de las Metas o No participa
5. Escriba el nivel confianza inareso los Factores \ enelenla
que ocupa. u otro. 9 : yla Recompensa
calificacion -
global 9. Escribir Si o
No participa
en el Estimulo
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LA FUNCION PUBLICA
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NCIA ABLE

Rendimiento Especifico

Gestidn d¢l Rendimiento

ylo Metals) del

del Rendimiento

) ) DAL Hoja 1156 de 2669
del Desempefio de los Servidores Publicos. | A2
10.7 Formato de Objetivos de Gestion Anual
1. Escriba el nombre de la
Dependencia, la Unidad 2. Describa el
Responsable, la Alineacion nivel de 3. Escriba los
con el Plan Nacional de cumplimiento de resultados
Desarrollo, el instrumento objetivos de esperados en
de Gestién de Rendimiento Gestion de valor absoluto o
%gégg%%de Programa Rendimiento en Porcentaje
ARo 2013 CUMPLIMIENTO DE (PBJETIVOS ylo METAS DE GESTION DEL RENDIMIENTO ANUAL
) Unidad de Medida ..
UNIDAD ineacion al | Instrumento de Tema de fr o s Peso del Objetivo
DERERDE RESPONS ;/ND 2013- E‘esliénldel Programa [DesE ey defl:uetwo Al Resultados Esp%dos en Yalor Absoluto o en > dellos) Objetivo(s) yio Meta Gelsltién

Rendimiento

>

v

v

VA

6. Colocar la
firma del titular
de la unidad
responsable

/ulcr deUnidad Rorpanrable

4. Escriba el nivel
de cumplimiento
de los objetivos de
la Unidad Médica

5. Escriba el
peso del objetivo
de la Gestion de
Rendimiento.

Lug|

r ¥ Focha de claboracidn

7. Escriba el
nombre del lugar
y la fecha de
elaboracion de
dicho formato.
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A

a0 203 CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS yle METAS DE GESTION DEL RENDIMIENTO ANUAL
SN Unidad de Medida L
UNIDAD | Alineacion al | Instrumento de Tema de . . L Pesa del Objetivo
DEGENDE RESPONS | P.ND.2013- Gastidn del Pragrama Descnpclo_n’ it Dhlem".) ’.h iRt Resultados E. dos en Valor Absoluto o en > dellos) Objetivols) ylo Mata Gestidn
NCIA Lo e Gestién del Rendimiento ylo Metals) del S
ABLE 2018 Rendimiento Especifico Rendimiento del Rendimiento

Firma 4¢/ Titular de Unidad Rarponrable

Lugary Fuchads clabaracién,
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10.8 Formato de Objetivos Individuales Anual

2. Describir el

nivel de
- cumplimiento de 3. Colocar los
1. Escribir los datos los objetivos parametros de

personales del
Servidor Publico

Evaluacion de los

=

objetivos individuales

ans 2012 CUMPLIHIENTO MOIFIDUAL DE FUNCIONES ¥ HETAS FOR SER¥IDOR PUBLICO 4s CARRERA

aPELLIBGS V CHMPLINIEETS INITIBNAL BE PR
w

P ARAMETROS

. — 5 -
[ r— '7'/ ere | omeeme SRR | mE, e e Descripc/un de 1a Funcién, Objetivo ylo
Meta

v j

\ 4. Colocar Nombre y \

Firma del Evaluado
(Servidor Publico) y la
Fecha: Dia, Mes y Afio.

5. Colocar Nombre y
Firma del Evaluador (Jefe
Inmediato) y la Fecha:
Dia, Mes y Afio.

R
ahs ze1z CUHFLIHIENTG INDITIDUAL DE FUNCIONES T HETAS FOR SERTIDOR FUBLIGO 4s CARRERA

prriar Ferfrmuins BIEstssts

6. Colocar Nombre y
Firma del Jefe inmediato
del Evaluador (Jefe
Inmediato) y la Fecha:
Dia, Mes y Afio.

CHNPLINICETS INRITIFNAL BE FRNCI#NES T HETRS PARAMETR RGOS
™

menmrErS] erc neaze Cestcalng) mmisan

comr || oo uEsTe otk [meeEmemes ) eitne | Descripeion de la Funcidn. Objetivo sto
Meta

e oo
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1. PROPOSITO

11

Proporcionar y establecer los lineamientos para realizar el movimiento de baja de
personal en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

21

2.2

A nivel interno: La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Relaciones
Laborales) envia copia de la renuncia del empleado a la Coordinacién de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal (Area de Ingresos y Contratacion), la cual realiza
la baja de personal que posteriormente debe ser autorizada por la Subdireccion de
Recursos Humanos, seguida por la Direccion de Administracion y Finanzas y finalmente
por la Direccion General. Asimismo, la Coordinacién de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal (Area de Ingresos y Contratacién), es responsable de dar
seguimiento al tramite, enviando FOMOPE de baja de personal a la Coordinacién de
Relaciones Laborales, a la Coordinacion de N6mina, y al responsable de la unidad de
politica y control (FONAC).

A nivel externo: No aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) recibira copia de solicitud
de renuncia por parte de la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de
Relaciones Laborales), donde el servidor publico manifiesta los motivos por los cuales
solicita la separacion y termino de la relacion laboral.

La baja de personal puede darse también por término de vigencia en el contrato.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) elaborard, revisara y remitira
FOMOPE a la Subdireccion de Recursos Humanos.

La Subdireccion de Recursos Humanos recibira, revisara, autorizard y remitira
documentacién (FOMOPE vy copia de la renuncia) a la Direccion de Administracion y
Finanzas para firma del mismo.

La Direccibn de Administracién y Finanzas recibira, revisard, autorizard y turnard
documentacion a la Direccion General para el mismo fin.

La Direccibn General recibira, revisard, autorizara y turnara documentacion a la
Subdireccién de Recursos Humanos para que se continte con el procedimiento de baja de
personal.

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) recibira y sellarda FOMOPE.



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O

Direccién de Administracion y Finanzas Rev. 0
(Subdireccién de Recursos Humanos)
HOSPITAL REGIONAL

82. Procedimiento para dar de baja al |, oo Hoja 1161 de
personal. EXERIALUE A 2669

3.8

3.9

3.10

3.11

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién de Personal — Area de Ingresos y Contratacién) capturard la baja de
personal en el sistema MedSys Recursos Humanos.

La Subdireccién de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) realizara oficio con
movimientos de personal para entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos
(Coordinacion de Relaciones Laborales, Coordinacion de Némina y al Responsable de la
Unidad de Operacién y Control (FONAC).

La Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacion) dara seguimiento al status
del tramite de los documentos en la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacion de
Nomina) para control del area.

La Subdirecciébn de Recursos Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal — Area de Ingresos y Contratacién) remitira FOMOPE de baja de
personal a la Subdireccion de Recursos Humanos (Coordinacién de Relaciones
Laborales).
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable 2‘0' Descripcion de Actividades Documento o
ct. Anexo
Subdirector de Recursos 1 Recibe por parte de la Subdireccién de Recursos | .Copia de
Humanos (Coordinador de Humanos (Coordinacion de Relaciones | solicitud de
Reclutamiento, Seleccion y Laborales), copia de la solicitud de renuncia del | renuncia del
Capacitaciéon de Personal — empleado. empleado
Area de Ingresos vy .FOMOPE de
Contratacién) Elabora, revisa y remite FOMOPE (Anexo 1) a la | baja de
Subdireccién de Recursos Humanos. personal
2
Subdirector de Recursos | 3 Efectia la recepcion, revision, autorizacion y | .FOMOPE de
Humanos emision de documentacién a la Direccién de | baja de
Administracion y Finanzas para Firma de | personal
FOMOPE (Anexo 1) .Documentacién
soporte (Copia
de la renuncia)
Director de Administraciébny | 4 Efectia la recepcion, revision, autorizacion y | .FOMOPE de
Finanzas. emision de FOMOPE (Anexo 1) y documentacién | baja de
a la Direccion General para el mismo fin. personal
.Documentacion
soporte (Copia
de la renuncia)
Director General. 5 Autoriza y emite FOMOPE (Anexo 1) y | .FOMOPE de
documentacién a la Subdireccion de Recursos | baja de
Humanos (Coordinacion de Reclutamiento, | personal
Seleccién y Capacitacion de Personal). .Documentacién
soporte (Copia
de la renuncia)
Subdirector de Recursos | 6 Recibe de la Direccién General FOMOPE (Anexo | .FOMOPE de

Humanos

1) y documentacion autorizada, asi mismo remite
la misma a la Coordinacion de Reclutamiento,
Selecciéon y Capacitacion de Personal (Area de
Ingresos y Contratacion)

baja de
personal
.Documentacion
soporte (Copia
de la renuncia)
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. Anexo
Subdirector de Recursos | 7 Recibe documentacion, opera la baja sellando el | .Documentacién
Humanos (Coordinador de FOMOPE (Anexo 1) mediante la captura en el | soporte (Copia
Reclutamiento, Seleccion y sistema MedSys (baja en la plantilla). de la renuncia)
Capacitacién de Personal — .FOMOPE de
Area  de Ingresos y | 8 Realiza oficio con los movimientos de personal | baja de
Contratacién) para entregar a la Coordinacion de Relaciones | personal
Laborales, a la Coordinacion de Nomina, y al | .Oficio de
Responsable de la unidad de politica y control | movimientos de
(FONACQC). personal
9 Da seguimiento al status del tramite de los
documentos en la Subdireccion de Recursos
Humanos (Coordinacion de Nomina) para control
del area.
10 | Remite FOMOPE de baja de personal (Anexo 1) a

la Coordinacion de Relaciones Laborales.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS (COORDINADOR DE

DIRECTOR DE P
- SUBDIRECTOR DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
DIRECTOR GENERAL ADMINSTRASON Y | RECURSOS HUMANOS |  CAPACITACION DE PERSONAL ~
AREA DE INGRE$OS Y
CONTRATACION)
v
Recibe copia de la
solicitud de
renuncia
Copia de solicitud
de renuncia
A 4 2
Elabora, revisa y
remite FOMOPE
FOMOPF
\4 3
Efectla la recepcion,
revisién, autorizacion
y remision
| eomope
4

Efectta la recepcion,
revisién, autorizacion
y remision de
FOMOPE.

FOMOPE

Documentacién

\4 5

Autoriza y emite la
documentacién a la
Subdireccién
Humanos

Documentacion

6

A

Recibe y remite de
documentacion

autorizada.
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Director de Subdirector de Recursos Humanos
. . - Subdirector de Recursos (Coordinador De Reclutamiento,
Director General Administracion y S N
Finanzas Humanos Seleccion y Capacitacion de Pergf)nal
— Area de Ingresos y Contratacién)

Recibe
documentacién y
aplica baja

Documentacion

FOMOPE

8

\ 4
Realiza oficio de
movimientos del

personal

Oficio de movimientos
de personal

v 5

Da seguimiento al tramite
de baja

Oficio de movimientos
de personal
A

10
y

Remite FOMOPE de baja
de personal

FOMOPE/J

\ 4

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos N/A
6.2 Manual de Organizacién del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca
6.3 Catalogo Institucional de Puestos de la Secretaria de Salud N/A
6.4 Profesiograma Institucional de la Secretaria de Salud N/A
7. REGISTROS
Cadigo de
Registro Tiempo d.e, Responsable de Conservarlo Reg|§tro 0
Conservacion Identificacion
Unica
Subdireccibn de  Recursos
71 F j i
OMOPE de baja de Permanente Humanos Folio .
personal consecutivo

(Coordinacién de Relaciones

Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Formato de movimientos de personal (baja de personal).- Documento en el cual se asienta el
movimiento de baja de personal derivado de la rescision laboral entre el empleado y el Hospital

Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.2 Oficio de movimientos de personal.- Documento en el cual se asientan los movimientos de
personal referidos a las altas, bajas, promociones o cambios de datos en informacion personal
del empleado en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.3 Renuncia: Documento mediante el cual, el trabajador da a conocer su voluntad para terminar la

relacién de trabajo.

8.4 Recepcidn.- Captacion de algo.

8.5 Verificacion.- Comprobar algo. Solicitar informacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuamero de revisiéon

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Anexo 1 FOMOPE

1. Se anota lugar y fecha de expedicion correspondiente a su fecha de ingreso

2. R.F.C. Registro con el cual se identifica como contribuyente

3. Se ingresa la clave Unica de registro de poblacion

4, 5, 6: Apellido paterno, materno, nombre: Nombre de familia con el que se identifica y designa a cada
persona individualizada (campo obligatorio)

7. Se anota la calle donde vive el empleado de acuerdo con su comprobante de domicilio

8. Numero exterior de domicilio particular

9. Numero interior de domicilio particular

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Se registra la colonia

Se registra el codigo postal correspondiente

Delegacién o municipio correspondiente

Estado

Teléfono particular o numero de celular del emplead.

Clabe interbancaria del empleado en la cual se depositara su sueldo
Género: masculino o femenino

Indicar estado civil (soltero, casado, union libre)

Indicar lugar de nacimiento (estado)

Fecha de ingreso al gobierno federal (de acuerdo con su hoja de servicios)
Fecha de ingreso al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
Dependencia (Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca)

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Datos del sustituido: Apellido paterno, apellido materno, nombres (este campo se llena cuando la

vacante estuvo ocupada y causé baja). Se deben poner los datos de acuerdo al FOMOPE de baja que
se tiene en expediente.

27.
28.
29.

R.F.C. de la persona que ocup¢ la plaza
Periodo de tiempo que estuvo ocupada la plaza vacante: dd/mm/aa
Motivo: De acuerdo al catdlogo de movimientos, se digita el tipo de movimiento por el cual quedo

vacante la plaza

30.

Numero de documento: Se digita el nimero de documento que aparece en el FOMOPE de la

persona que tuvo el movimiento y desocupé esa plaza

31.

Vigencia: Se digita la fecha de ingreso al Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

(dd/mm/aa), y si fuera el caso, se digita la fecha de cierre

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

No. de documento: NUmero consecutivo

Numero de empleado: Es el nimero personal que cuenta cada empleado

Tipo de trabajador: Puede ser provisional, confianza o interino

Tipo de plaza: Se debe poner la leyenda “RESERVADA” si es que la plaza a ocupar esta reservada
Cadigo: Se coloca de acuerdo el catalogo de movimientos el cédigo (4003) o (4002)

Tipo de movimiento: Se coloca una “X” en el recuadro que marca nuevo ingreso

Tipo de trabajador: Se coloca una “x” de acuerdo al puesto a ocupar, ya sea: personal de confianza,

interino o provisional

39.
40.
41.
42.

Aqui se teclea la clave presupuestal: E023 NBU 11301 / Codigo de puesto 15 018 2 3 02
Clave de responsabilidad: NBUOO0O0000

Nombre del puesto: Se indica de acuerdo al catalogo sectorial de puestos

Puesto: Se asigna numero de plaza
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43. Horario asignado: Se indica con una “x” el horario asignado. (Para el caso de apoyos administrativos
A-4, A5, A6 y A-7, el horario sera de 7 horas)

44. No aplica

45. Percepciones: Se ingresa el sueldo de acuerdo al tabulador de puestos de la SSA

46. No aplica

47. Justificacion o motivos del movimiento: De acuerdo al catdlogo de movimientos, se indica el tipo de
movimiento

48. Nombre y firma de trabajador: El trabajador signaréd el FOMOPE

49. Autoriza unidad expedidora: El Director General mediante su firma autorizar4 el FOMOPE

50. Autoriza: El Director de Administracién y Finanzas signard el FOMOPE para autorizar ingreso a
sistema de némina
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ALTA ESPECIALIDAD

EXT AP ALUGA

FORMATO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
SAI—U D RAMA MEDICA, PARAMEDICA, AFIN, AFIN ADMINISTRATIVA Y CONFIANZA
SEERELARLS L AL UNIDAD EXPEDIDORA COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD
SUBSECRETARIADE HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
AOMNISTRACION Y FINANZAS
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: (1)
FILIACION CURP
1 e ] N I < 1 N O B
(C)) (5) (6)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
DOMCILIO PARTICULAR:
(@) (8) (9)
CALLE NUMERO EXTERIOR NUMERO INTERIOR
(10) (11) (12) (13) 14)
COLONIA CODIGO POSTAL DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO TELEFONO
(15)
CUENTA BANCARIA NUMERO
GOBIERNO FEDERAL D)
(16) 17) (18) (21)
HRAE IXTAPALUCA (20)
CLAVE ANTERIOR (22) (23)
ADSCRIPCION (24)
CLAVE ANTERIOR
CLAVE DEL CENTRO DE RESPONSABILIDAD | | | [ L] (25)
DATOS DEL SUSTITUIDO: (26)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE( S|
| MOTNO
FiAcion | [ | f2zy | | | | | | |
h 29d
EFECTOS DEL | | | l(28) | | | A | | | | | | | | NUM. DE DOCUMENTO |
e (31) (32) (33) (39) (35)
TIPO DE MOVIMENTO copico k35) | | ADSCRIPCION: HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD "IXTAPALUCA". TIPO DE TRABAJADOR
INUEVO INGRESO PENSION ALIVENTICIA LICENCIA BASE
REINGRESO DATOS PERSONALES CAMBIO DE RADICACION DE SUELDOS CONFIANZA
PROMOCION 37) BAA PRIMA QUINQUENAL NTErRmo  (38)
DISMINUCION REANUDACION DE LABORES PREJUBILATORIA PROVISIONAL
[TITULARIZACION
(39) (42)
CLAVE DE RESPONSABILIDAD HORARIO ASIGNADO
| L L] @ swoms
NOMBRE DEL PUESTO 7HoRAS | [(43)
@1) sroras ||
|
11301
| 15901 (44) (45) (46)
| 13410
| TOTAL
(47)
AUTORIZA UNIDAD EXPEDIDORA AUTORIZA INGRESO A SISTEMA DE NOMINA
(49) (50)
LIC. OCTAVIO OLIVARE'S HERNANDEZ
(48) DR. HEBERTO ARBOLEYA CASANOVA DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN EL
DIRECTOR GENERAL DEL HRAE IXTAPALUCA HRAEI
NOMEBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE, CARGO Y FIRMA NONBRE, CARGO Y FIRMA

Hoja 1169 de 2669




