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Fre ) PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION — o ,
LR CLAVE: Qﬁ, < DOCUMENTACION: Junio 2017
JA_L_S;LO DE PERSONAL DE BASE FEDERAL Y ESTATAL VERSION EACTUAUZAcu')N: 13 SEPTIEMBRE 2017
P Describir las acciones necesarias para la seleccion y designacién del trabajador idéneo a ocupar una vacante y garantizar la
1.- Objetivo - ; . > ;
continuidad de las acciones realizadas en el area en la que se presenta dicha vacante.
Limites del procedimiento:
Inicia: 1.- En el momento en que identifica la plaza vacante.
Termina: 1.- Cuando la plaza vacante ya ha sido ocupada.
2.- En el momento en que informas datos del titular de la plaza para que lo den de alta en control de asistencia de su
2.- Alcance unidad de adscripcion.

Areas que intervienen:

Recursos humanos, direccion, departamento de operaciones, departamento de relaciones laborales, oficina de escalafén y
trabajadores de la region sanitaria.

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serdn de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los

documentos son institucionales.

Un procedimiento actualizado_ es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.

Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Para poder dar seguimiento al proceso de contratacion del candidato a cubrir plaza vacante, se debe contar con todos los documentos descritos en

la hoja de requisitos, misma que se encuentra en los anexos.
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4.- Responsabilidades
Manual de Organizacién Regién Sanitaria
Funciones
. Desarrollar el adecuado manejo de los recursos humanos, recursos financieros y recursos materiales de la region.
Manual de Organizaciéon Especifico Coordinacion Administrativa
Funciones
. Elaborar los movimientos de Personal, en el Formato Unico de Movimiento de Personal como: Bajas, Promociones, Nivelaciones Funcionales,
Médicos de contrato temporales (Técnicos 20). Licencias sin sueldo, Bajas y Altas (C. E4 y C30 “estos conceptos aplica para el personal federal,
estatal y programas especiales”) y los demas que se generen.
. Participar en el reclutamiento, seleccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso.
. Elaboracion de constancias, tramites ante oficinas centrales de: ISSSTE, SAR, FONAC, seguro institucional, etc.

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pégina Regién Sanitaria X Zapopan Centro



adireccign de ¢

, NIVEL: 1 CODIGO: DOM-P487-RS10_001
, PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION Vo 1% ,
LN CLAVE: Fe), < DOCUMENTACION: JuNnio 2017
ALISC DE PERSONAL DE BASE FEDERAL Y ESTATAL T g
w
JA LISCO VERSION: = ACTUALIZACION: 13 SEPTIEMBRE 2017
GOBIERNO DEL ESTADO
Motifica'a Recibe formato T \ - - -
ntrega | % ¥ {
— A encargado de RH, recaba firma del Eria f t | Recibe y Recibe y Recib Acude acitay Programa cita
( Iue\gt\l:?tsl elabora formato de director y regresa m::c;a'?;nu 3 . d:(ﬂi':e'lt:ts;:?ga entregaa —— %  entregaa aii:ni:ay | entrega | 4 pide traiga
- : vacante en 2 formato a : | ¥ : 9 secretatia R H. | encargado b, i documentos, | los faltantes,
tantosy entrega. encargadobufye | seeteda J  E— 3]
Motifica a
i Mo
' R N encargadao b, -
Motifica a . , ~ ; - - . o zFaltan
. L o jiza cil ( = Recib o { | Redb lidhud
encargado de RH. ve .CIte a Determina si se |chealiza dta? A 5 Comu.mcate con el | Acude acitay E.EI 7 No Entrega solidhud | rd- | £ _E SU_I ¥ documentos?
i v | candidato 3 ; N\ candidato haz dta | | candidato ¥ 2 | Llena solicitud | wverifica si falta N
quien tomara la  — e tiene que hacerdta entrega para evaluacian - , <
entrevista o y y pide que traiga 1 | werifica si uerts y yentrega algun otro N
plaza de manera = pata el candidato. \ | documentos, ypidelollkene, N\
| e ahal hien indica N documentos. \ J can carhiet, | documenta, .
LB i fecha en que - ke -
debe recibirlo, No
— . {Yacante? % = i 7 A
T ! - - 3 S——— Recaba cardtula con y Y o ——— Liena solictud de Depidete del
s ianbe e R Mo N Recibe candidato | earesenemil fecha de examen, Recibe, revisa, SleCHIGE. Cadkil evaluacidn de cahdidato v dile
—— ywerifica 5i hay | red 2 infarmale al regresa caratula % 5 candidato, que luego le

cubierta y que
| espereaunanuea |

N wacante.

regitin,

Erwia al candidatn
‘ w carnet con el
‘ encargado de

base fed, yestatal,

(==

Acude 3 citay )
Si
entrega
documentos, ™

. l Mo

Infarmale lugarde

;Faltan
. documentos?

Recoge carnet, erfrega
al candidato hoja de
requisitos, indicle
traerlos documentos

descritos para seguirtr

Recibe y verifica si
falta algin
documento.

entrega

Programa cita

candidato y que
regrese con camet

| Bcudeadita W

documentos. |

cédula ytitulo a

con fecha, ,
seleccion,

fotocopia critulay
recaba firmas.

informas fecha
lugar de examen,

Elabora FUMP
deingreso o
reingreso en 5

Integra FUMP de
ingreso o reingreso,
carnet, FUMP debaja,
envia a operadares,

Elabiora carpeta de
expedients, anea
documentos y
archiva,

Recibe candidzto,

| documentas, informa
posible plazay
programa cita.

tantos

to y Seleccion Personal Base Federal y Estatal

w pide traiga 4 = r Camunicate con el
los faltantes, Piann | : candidato y Informa fedha de
£ derechos, suelda, +
2 i Acude ala cita programa cita para cita para
B e roporcionar la candidato

E ynombre deltitular REER) fr 4
= — informacian,
1] de la plaza.
e
P
ris
5
=
p- RerAr AT Comunicate con el m—

Indfcale que acuda Recibe al candidatoy coordinador o Erwia copia.de
it A i coordinadarde s.p. e 2 2

@ la coordinaddn notificale su lugar de A administrador del drea nombramiento
- e - H o infdrmate del lugarde - 5 1

de Salud Pablicaa adscripcidn.definitho, e ey donde laborari & indica escalafonato del
5 entrevista, entreqa comisidn, § loden dealtz en ganadorde |3 plaza
it candidato. 0
= contral de asistenda, — — -

Recibe, archivay
saolicita cita a
secretaria de coord,
salud publica,

Informa horatio,
fecha, nombre del
titular paragquelo

dendealtaen

control de asistenda J

Recibe documentas

elabora carpeta de

expedients par el
titular e integra
dacumentos,

Comunicate con
encargado de control
de asistencia,
coordinador o
administrador.

A

e —
| Recibe, revisa, |

registra, sella e
7 - € regunta ciando
informa cuanda | Rl

FECOQEr acuse,
FECOGEr 3CUsE, |

| Recaba acusey | Entrega documertos, |
€ entregaasecretara -

| dedireccion. |

Recibe v entrega
3 encargado b,

WEFITICE 30030paon,
informa a encargado
de control deasistenda
o coordinadar o
administradar del Srea
fecha en gue dete

Recibe copia, verifica
quien cubre
provisionalmente la
plaza e infdrmale
fecha de terminaddn
de su relacion laboral,

Entrevista al titular,
| envia a direccidny
posteriormente con
encargado b five

Acude @ recursos
humanas,

datla de baja,
iTrae
Ent Entrega hoja de .. Documentos? “erifica si el
mczr:‘iaatm requisitos y pide No = candidata trae
entregue s documentas para
solicitados, A
documentos, su expediente,

Si

2 " 3 Coordinador salud
Mensajero | Directorregitin sanit

Secretatia Rec. H. publica

Titular de plaza
Candidato | OficinaEscalafén | Oficina Selecddn
J \ | ]

Secretaria direccion Encargado rec. hum,

Secretaria coord salud
pblica
Encargado base
federal y estatal

Encargado de
interinatos y
provisionales

SELLO

Pagina
4

DOCUMENTO DE REFERENCIA

SERVICIOS DE SALUD
JaUsco

Regién Sanitaria X Zapopan Centro




2=
Ris]

2)

e
SCO

JALL

GOBIERNO DEL

‘

ESTADO

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL DE BASE FEDERAL Y ESTATAL

NIVEL: 1 CopIGo: DOM-P487-RS10_001

M
_L/Q, 5 DOCUMENTACION: JUNIO 2017

CLAVE:

2
VERSION: Y- ACTUALIZACION: 13 SEPTIEMBRE 2017

6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Encargado de Recursos | |gentifica la plaza que quedé vacante, notifica al encargado de recursos humanos, elabora “Formato de plaza
1 Humanos Base Federaly |\acante " (Ve anexo 01) en dos tantos y entrégalo al encargado de recursos humanos.
Estatal
Encargado de Recursos . . .
2. 9 Recibe formato, recaba firma del director y regresa el formato a encargado de base federal y estatal.
Humanos
Encargado de Recursos . — .
3 Humanos Base Eederal Entrega al mensajero el formato de plaza vacante, indicale que lo entregue al encargado de las plazas de pie de
' Estatal Y lrama y de boletin en la oficina de escalafén y que espere hasta que le entreguen una copia firmada como acuse.
4 Mensaiero Recibe formato, acude a oficina de escalafon, entrega los dos tantos del formato, recaba copia con firma de recibido y
' ! entrega la copia a la secretaria de direccion de la regidn sanitaria.
5. Secretaria de Direccion | Recibe la copia y entrégala a la secretaria de recursos humanos.
Secretaria de Recursos . .
6. Recibe formato y entrégalo al encargado de base federal y estatal.
Humanos
Encargado de Recursos
7. Humanos Base Federal y | Recibe copia de formato de plaza vacante firmado y archivalo en la carpeta de escalafon.
Estatal
Notifica al encargado de recursos humanos y proporciénale los datos del candidato que tomara la plaza de manera
provisional.
8 Director de Regién Notas:
' Sanitaria » Si programaste cita con el candidato proporciona ademas la fecha de la entrevista al encargado de recursos
humanos e inférmale si cuenta con carnet.
» Si el candidato se encuentra contigo llévalo con el encargado de recursos humanos.
« Sino tienes solicitante para la plaza vacante pide a recursos humanos busque un candidato.
Proporciénale al encargado de base federal y estatal los datos del candidato e indicale que lo reciba para la
entrevista.
9 Encargado de Recursos
' Humanos Notas:
« En caso de no tener cita programada indicale que programe cita al candidato.
* Sino se cuenta con candidato para ocupar la plaza indicale que busque uno en bolsa de trabajo.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina si se tiene que hacer cita para el candidato:
Encargado de Recursos ¢Realiza Cita? Entonces
10. | Humanos Base Federal . —
Estatal y No Aplica actividad 12.
Si Aplica siguiente actividad.
Comunicate con el candidato y programa cita “Formato de citas en Excel” (Ve anexo  02), inférmale que debe traer
Encargado de Recursos | la siguiente documentacion: cédula, carnet y titulo todo en copias.
11. | Humanos Base Federal y
Estatal Nota:
Tratdndose de un hombre solicitale ademas la cartilla militar liberada.
12. Candidato Acude a cita y entrega cédula, carnet y titulo todo en copias.
Recibe candidato y verifica si cuenta con carnet:
Encargado de Recursos Entonces
13. Humanos Base Federal y . A vidad 2
Estatal Si plica actividad 25.
No Entrega formato de solitud para evaluacién de candidato y pidele que lo llene. Aplica actividad 14.
. Llena el formato “Solicitud para evaluacion de candidato” (Ve anexo 03) y entrégalo al encargado de base federal
14. Candidato
y estatal.
Recibe y verifica si le falta algtin otro documento:
¢Falta Entonces
documento?
Encargado de Recursos - - —
15. | Humanos Base Federal y Si Programa cita en “Formato de citas en Excel” (Ve anexo 02) e informale que debe traer los
Estatal documentos en la siguiente cita. Aplica siguiente actividad.
No Despidete del candidato e informale que luego le comunicas cuando y donde debe presentarse
para realizar examenes. Aplica actividad 17.
16. Candidato Acude el dia de la cita y entrega los documentos que te hicieron falta. Aplica actividad 15.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Recursos Llena “Solicitud para evaluacién de candidato” (Ve anexo 03) fotocopia la “Caratula” (Ve anexo 04) vy lleva
17. | Humanos Base Federal y ; . .
Estatal ambos documentos a recabar firma del director de la region y del encargado de recursos humanos.
Lleva formato de seleccion de personal, caratula, copias de la cédula, titulo y cartilla del servicio militar (en caso de
ser varén menor de 40 afios), a la oficina de reclutamiento y seleccidn de personal en el Departamento de Relaciones
Encargado de Recursos . .
Laborales y espera a que te entreguen caratula con fecha y hora de examenes.
18. | Humanos Base Federal y
Estatal Nota:
El formato se lleva los dias que se recoge némina.
19, | Oficina de Reclutamiento y | pecine, revisa y entrega carétula con las fechas de los examenes psicométrico y de conocimientos.
Seleccién de Personal
Encargado de Recursos | Recibe caratula, archiva en “Carpeta de expediente” (Ve anexo 05) comunicate con el candidato e informale el dia,
20. Humanos Base Federal y |hora y lugar en el que debe presentarse a realizar los examenes. Inférmale que cuando le entreguen el carnet tiene
Estatal gue acudir a la direccion de la region con el carnet.
21. Candidato Realiza examenes, recoge carnet y acude a direccion de la region.
Recibe candidato y carnet, pregunta al encargado de base federal y estatal si la plaza ha sido cubierta:
¢Plaza
29 Director de Region Informa al candidato que la plaza ha sido cubierta y que espere una nueva vacante.
Si
Fin del Procedimiento.
No Envia al candidato con el carnet con el encargado de base federal y estatal. Aplica actividad 23.
Recibe al candidato, verifica si le falta algin otro documento:
; 2
Encargado de Recursos ¢ Falta documento? Entonces
23. | Humanos Base Federal y S Programa cita en “Formato de citas en Excel” (Ve anexo 02) e inférmale que debe
Estatal traer los documentos en la siguiente cita. Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 25.
24. Candidato Acude el dia de la cita y entrega los documentos que te hicieron falta. Aplica actividad 23.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Recursos Recoge carnet, entrégale la “Hoja de requisitos” (Ve anexo 06) e indicale que debe traer los documentos descritos
25. Humanos Base Federal y - . L .
Estatal en la misma lo antes posible y que no puedes dar seguimiento al proceso hasta que los traiga.
26. Candidato Acude a recursos humanos y entrega documentos solicitados.
27 ﬁﬁniirr?:sdgg;eRFi%uerrS:IS Recibe candidato y documentos, explicale sobre las posibles plazas que puede llegar a ocupar y le informaras en la
' Estatal y préxima cita sobre el resultado. Programale cita en “Formato de citas en Excel” (Ve anexo 02).
Elabora “Carpeta de expediente” (Ve anexo 05) con nombre del candidato, intégrale los documentos que te entregd
Encargado de Recursos | | archi di S isional | archi auierd Lori
o8 Humanos Base Federal y y ponla en el archivo correspondiente a interinatos y provisionales en el archivero a mano izquierda en el primer
) cajon. Elabora “Formato Unico de movimiento personal” (Ve anexo 07) de ingreso o reingreso en 5 tantos.
Estatal : . - o
Recaba firma del director de la region sanitaria X.
Entrega los 5 tantos del FUMP de ingreso o reingreso, junto con el FUMP de baja del trabajador que dejé la plaza
Encargado de Recursos |vacante y carnet del candidato, al mensajero y pidele los lleve al Departamento de Operaciones en oficina central.
29. Humanos Base Federal y
Estatal Nota:
Los dias para la entrega en operaciones son lunes, miércoles y viernes.
Recibe formato Unico de movimiento personal con sus correspondientes anexos y dirigete al departamento de
30. Mensajero operaciones de oficina central con el encargado de interinatos o provisionales y entrégale FUMP, carnet, FUMP de
baja plaza vacante y preguntale la fecha proxima en que puedes regresar por los acuses.
31 Encargado de Interinatos y | Recibe, revisa y registra la informacién en sistema y una vez que se confirma que el FUMP es correcto, sella acuse e
' Provisionales indicale que dia debe presentarse.
Preséntate en area de operaciones de oficinas centrales en el dia indicado con el encargado de interinatos y
32. Mensajero provisionales, preguntale si ya se cuenta con el acuse y de ser asi recibelo y entrégalo con la secretaria del director
de la Region Sanitaria X.
33. Secretaria de Direccion | Recibe y revisa la documentacion y enviala a recursos humanos con el encargado de base federal y estatal.
Encargado de Recursos Recibe formato y agrégalo a la carpeta personal y avisa a la secretaria de la coordinacion de salud publica y solicitale
34. Humanos Base Federal y : .
fecha para citar al candidato.
Estatal
Secretaria de
35. Coordinacién de Salud Inférmale al encargado de base federal y estatal sobre la fecha definitiva en que puede recibir al candidato.
Publica

SERVICIOS DE SALUD |
Jausco i

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA ™

Pagina Regién Sanitaria X Zapopan Centro




(Zo)\:

SAA

JALI

9,

SCO

PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL DE BASE FEDERAL Y ESTATAL

NIVEL: 1 CODIGO: DOM-P487-RS10_001

CLAVE:"" 9“‘, g DOCUMENTACION: JuNio 2017
i &

VERSION: Y- ACTUALIZACION: 13 SEPTIEMBRE 2017

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargado de Recursos Comunicate con el candidato y programa cita en “Formato de ci tas en Excel” (Ve anexo 02) para proporcionar la
36. | Humanos Base Federal y informacion
Estatal '
37. Candidato Acude a la cita.
38 5&(‘;2?:3%2;?%?;35 Recibe al candidato, informale cual sera su lugar de adscripcion, sus derechos, sueldo, obligaciones, horario de
' Estatal y trabajo y el nombre de la persona que es titular de la plaza que ocupara temporalmente.
Encargado de Recursos Indicale que acuda a la coordinacién de salud publica a entrevista, previamente programada con el coordinador de
39. Humanos Base Federal y salud pablica
Estatal P '
40 Coordinador de salud Recibe al candidato y notificale su lugar de adscripcion definitivo y entrégale su “Comisién al centro de salud” (Ve
' Publica anexo 08).
a1 :S;:?j:ggfeii%uerrs;s Comunicate con el coordinador o administrador del area en donde laboraré el candidato e indica que lo den de alta en
' Estatal Y lel registro de control de asistencia, inférmale el tipo de contrato que tiene.
42. Oficina Escalafon Envia movimiento escalafonario del ganador de la plaza a la unidad de adscripciéon de la misma.
43 :S;:?j:ggfeii%uerrs;s Recibe copia del movimiento escalafonario, verifica quien cubre provisionalmente la plaza e inférmale fecha de
' Y| terminacién de la relacién laboral.
Estatal
44 :S;:?j:ggfeii%uerrs;s Verifica adscripcion, informa a encargado de control de asistencia o coordinador o administrador del area la fecha en
’ Y lia que debe ser dado de baja y el nombre del trabajador.
Estatal
45, Titular de Plaza Acude a recursos humanos de la Region Sanitaria X.
46. EncargchLc;nieml)?secursos Entrevista al titular, envialo a direccién y cuando termine, envialo con el encargado de base federal y estatal.
Recibe al titular, verifica si el candidato trae documentos para su expediente:
47 Ifﬁniirr?:gg;:eRFi%uerrS:ISy Entrégale la “Hoja de requisitos” (Ve anexo 06) e indicale que debe traer los
' Estatal No documentos descritos en la misma, pide al titular que entregue documentos para su
expediente. Aplica siguiente actividad.
Si Aplica actividad 49.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

48. Titular de Plaza Entrega documentos solicitados.

Encargado de Recursos Recibe documentos elabora “Carpeta de expediente” (Ve anexo 05) para el titular e integra documentos, en caso

49. | Humanos Base Federal y . g
Estatal de que no los traiga completos solicitale que los entregue a la brevedad.

Comunicate con el encargado de control de asistencia, coordinador o administrador, informa horario, fecha, y lugar en

Encargado de Recursos donde estara adscrito el titular de la plaza para que lo den de alta en control de asistencia.
50. Humanos Base Federal y

Estatal

Fin del Procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: Claudia Judith Gonzéalez Ochoa Gianello Osvaldo Castellanos Arce
PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
Teresa Andrea Islas Gémez Benito Sanchez Garay Sandra Atziri Gomez Padilla
José Ricardo Chavez Arévalo Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio Jessica Fabiola Hermosillo Real
Jennifer Ibarra Lupercio Luis Enrique Espafa Escalante Araceli Del Carmen Rosales Pérez
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

FUMP: Formato Unico de movimiento personal

Carnet: Documento publico que contiene datos de identificacién personal, emitido por la oficina de reclutamiento y seleccién de
personal de Servicios de Salud Jalisco, para permitir la identificacion personal e inequivoca de los ciudadanos.

Carpeta de Expediente:  Agrupacién de documentos que proporciona acceso rapido y oportuno de busqueda de algiin documento o tramite.

Acuse: Documento con el que se certifica haber recibido determinada notificacién o comunicacion.

9.- Documentos de Referencia:

DOM-M39 Manual de organizacion regién sanitaria

DOM-M39_1.4G Manual de organizacion especifico de la coordinacién general administrativa para las regiones sanitarias.

Reglamento de escalafon

10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Formato de plaza vacante
Anexo 02 Formato de citas en Excel
Anexo 03 Solicitud para evaluacion de candidato

Anexo 04 Caratula

Anexo 05 Carpeta de expediente

Anexo 06 Hoja de requisitos
Anexo 07 Formato Unico de movimiento personal (FUMP)
Anexo 08 Comision al centro de salud

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del

cambio Breve Descripcion del Cambio

[\[oR Fecha del Cambio

1. 04 09 2017 Todo Se elabora por primera vez.
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ANEXO 01: FORMATO DE PLAZA VACANTE

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE ESCALAFON

@ Secretaria de Salud

Unidad Administrativa

REFPORTE DE PLAZAS VACANTES
[FORMATO INDIVIDUAL)

Fecha de eloboracién Fechaderecepeién ___ ... . Secclénsindical

DATOS DE LA VACANTE

Descripcién del Malivo de la vacante

codigo

Nombre y R.F.C. del THular de Ia
blata vacante Clave presupuestal actual

| RENUNCIA

{
) GESE

[ ) JUBILACION PENSION

{ } INCAPAGIDAD TOTAL PERMANENTE

{ ) LICENCIA 5/5 POR OCUPAR PUESTO DE CONFIANZA
i ) LICENCIA 515 POR ELECCION POPULAR

{ ) PROMOCION DEFINITIVA

{ } PROMOCION PROVISIONAL

{ ) OTRO

FUNCIONES en el caso de plozas Administrativas.

ESPECIALIDAD en el caso de plazas de Médicos y Enfermeras
Especialistas.

Clgve CLUE, adscripcién donde perenece la plaza

Fecho de fa Baja Proceso que aplica:

Tipo de plata
(ddimm/aa) po de p

Jomoda y Horaria

NUeva  pig de Rama Boletin

Prov.
pet. ok creacién

DATOS DE LOS OCUPANTES

Anotar los datos de los Glimos tres ocupantes iniciondo con &l actual :

fecha de Ingreso o Periodo que ocupdla L

7 o T s Membre complelo lo §8J W,f',ﬂo___ ot
: S
2
3
Lo anterer con on ol Regf
Hombre

'DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

| ENCARGADO (A) DE RECURSOS HUMANOS

Y A

el
SERVICIOS DE SALUD
JaUsco
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ANEXO 02: FORMATO DE CITAS EN EXCEL

MOMBRE TELEFOND PROGRAMA FECHA HORA

RECHAZADODS

SELLO
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ANEXO 03: SOLICITUD PARA EVALUACION DE CANDIDATO (HOJA 1)

;)‘._; 1,"_,‘\ (,, |

i
OFICINA DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL

SOLICITUD PARA EVALUACION OE CANDIDATO

BAAT

SEV-01

FECHA DE EVALUACIHIN
LUGAR DE DONDE LO REMITEN A EVALUAR

05 |
ESTATUS: 1RA VEZ B 20A. OFORTUNIDAD PEICOWETRL cameio ne catecoria [ |
IDA. OPORTUMDAD CONOCMEENTOR | ot
F Y

NOTA: CUALQUIER NOTIFICACION DE CAMEIC

FECHA, HORARIO O ASUNTO RELACIONADO CON LA
EVALUACION SE HARA LLEGAR A TRA CORRED ELECTRONICO INDICADO EN ESTE FORMATO, O
EN 5U DEFECTO, POR MEDIO DE RECURS LI DE DOMDE SE PROPONE.
DATOS DE LA VACANTE O CONTRATO.
NOMBRE DE QUIEN GENEROG LA VACANTE

MOTIVODELAVACANTE
FECHA DE BAJA Al
cODIGE El __ ADSCRIPCION (CLUES)
PUESTO. S S

FUNCIONES QUE REALIZARA

sonal administral

PROGRAMAS ESPECIALES (Espeacificar

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:

DEFINITIVA PRC

DIRECTOR REGION X

DATOS DEL CANDIDATO A CUBRIR LA VACANTE.
NOMBRE COMPLETO: _

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE MACIWSENTO:

EDAD: SEXO:__ _ESTADOCIVM: . . CURP:

DOMICILIO

TELEFONO LOCAL (con lada):

CORREQ ELECTRONICO:

SRADO MAXIMO DE ESTUDIOS (nomenciar completal

NOMBRE DE ESCUELA___

e CBRIAS L Sl P e
ITULO BN

ESPECIALIDAD EN/OTROS: et
{nomanciar complato]

CAMPO EXCLUSIVO PARA RECURSOS HUMANODS.

OBSERVACIONES:

SERVICIOS DE SALUD
Jatisco

Pagina
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ANEXO 03: SOLICITUD PARA EVALUACION DE CANDIDATO (HOJA 2)

JALISCO £l .

OFICINSA DE RECLUTJ\MIENTO N SELECCION DE PERSONAL
RS R OLICITUD PARA EVALUACION DE CANDIDATO
AREA DE SALUD:

2£COMO CONSIDERA SU ESTADO DE
SALUD Y PORQUE?

4SE ENCUENTRA BAJO ALGUN
TRATAMIENTO MEDICO, CUAL?T

LTIENE ALGUNA ENFERMEDAD
CRONICA

¢HA SIDO SOMETIDO A ALGUNA
CIRUGIA?

AREA PERSONAL:

MENCIONE 3 CUALIDADES DE SU
RSONA;

MENCIONES 3 ASPECTOS A
MEJORAR DE SU PERSONA

CORTO PLAZO-
OBJETIVOS A: MEDIAND PLAZO-

LARGO PLAZO-

ACTIVIDADES QUE LE GUSTE
REALIZAR EN SUS TIEMPOS
RES:

2 REF
PERSONALES:

SERVICIOS DESAWD |
Jatisco

16

POSITVO:__
EVENTOS SIGNIFICATIVOS EN SU
VIDA
3 sHisgaia) NEGATIVO:
LCOMO LO ENFRENTO?
B 2 ?
"E*Q“ st aluck g5l i G hit i
:SELLO )
Pagina Regiéon Sanitaria X Zapopan Centro
DOCUMENTO DE REFERENCIA g pop
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ANEXO 03: SOLICITUD PARA EVALUACION DE CANDIDATO (HOJA 3)

JALISCO gy |

1
OFICINA DE RECLUTAMIENTO ¥ SELEGCION OF PERSONAL
SOLICITUD PARA EVALUACION DF CANDIDATG

FORMATO RSEV.Y

AREA ESCOLAR:

PRIMARIA
SECUNDARIA
PREPARATORIA
UNIVERSIDAD

CRADD MAXIMO DE ESTUDIOS:
(nomenciar completo]

CURSOS/OTROS:

AREA LABORAL: 1 i

EMPRESA DONDE
TRABAJABA O TRABAJA:

NOMBRE DE 5U JEFE
INMEDIATO:

PERIODO:

PUESTO Y FUNCIONES
ESPECIFICAS: (DE USTED)

DESCRIBA EL TIPO DE
RELACION CON SU JEFE
INMEDIATO Y
COMPANEROS:

MOTIVO DE SEPARACION:

COMENTE LO QUE MAS LE
AGRADA O AGRADO DE
SU TRABAJO:

COMENTE LD QUE MENCS
LE AGRADA O AGRADO DE
SU TRABAJO:

NUMERQ DE TELEFONO
DE SU EMPLEO (con lada):

2COMO MANEJA EL TRABAJO BAJO PRESION? MENCIONE UN EJEMPLO

REFIERA CUAL SERIA SU AMBIENTE IDEAL PARA TRABAJAR (En aquipo, de forma individual u elva) Y EXPLICUE POBOUE

= -
ay§

SELLO
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ANEXO 03: SoLICITUD PARA EVALUACION DE CANDIDATO (HOJA 4)

‘!'_

JALISCO

LN O

OFICINA DE RECLUTAMIENTO Y SELEGCION DE PERSONAL

) SOLICITUD PARA EVALUACION DE CANDIDATO
FORMATO RSEV-01
OFICINA DE SELECCION DE PERSONAL
ENTREVISTA INICIAL
DATOS GENERALES:
NOMBRE COMPLETO
EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL:

PUESTO: {Para ol qua sord evaluada |

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS:

LUGAR DE DONDE LO REMITEN:

DOMICILIO DONDE RADICA ACTUALMENTE

TELEFONO LOCAL MOVIL

AREA FAMILIAR:

NOMBRE DEL PADRE: EDAD:

OCUPACION:

ESCOLARIDAD:

NOMBRE DE LA MADRE: EDAD:

OCUPACION:

ESCOLARIDAD:

NOMBRE DE ESPOSO (A}, EDAD:

OCUPACION: ESCOLARIDAD:

HLIOS: (NOMBRE, EDAD)

EXCELENTE  BUENA REGULAR MALA EXPLICUE (Por qué?

RELACIONES
AFECTIVAS

COM SUS HIJOS

PAREJA
HELACION
SENTIMENTAL]

PADRES

HERMANOS

MENCIONE ALGUN PROBLEMA FAMILIAR Y COMO LO RESOLVIERON:

£

]
g

b Saludl

SELLO
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GOBIERNO DEL ESTADO " "
ANEXO 04: CARATULA
JALISCO »
fRINARG el
OFICINA DE RECLUTAMIENTD ¥ SELECCION DE PERSONAL
SOLICITUD PARA EVALUACION DE CANDIDATO
FORMATO RSEV-01
FECHA DE EVALUBCI N HORA,
LUGAR DE DONDE LO REMITEN A EVALUAR
3 £ Sanilas . ' GBECION C4 ABTA ¥ I
ESTATUS: 1RA VEZ Il 204 OPORTUNIDAD PRICOMETRIOS i CAMBIO DE CATEGORIA
2DA. OPORTUNIDAD CONGEMMENTON [ oE
bt 7
NOTA: CUALQUIER NOTIFICACION DE CAMBIO DE FECHA, HORARIO O ASUNTO RELACIONADO CON LA
EVALUACION SE HARA LLEGAR A TRAVES DEL CORREG ELECTRONICO INDICADO EN ESTE FORMATO, O
EN SU DEFECTO, POR MEDIO DE RECURSOS HUMANGS DE DONDE SE PROPONE.
DATOS DE LA VACANTE O CONTRATO.
NOMERE DE QUIEN GENERO LA VACANTE:
MOTIVO DE LA VACANTE
FECHA DE BAJA s TS
cODIGO, ADSCRIPCION (CLUES
PUESTO
FUNCIONES QUE REALIZARA S
{5i &4 personal administralivo especificar que puests, S e
PROGRAMAS ESPECIALES (E ¥
CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:
DEFI;E{J\ PROVISIONAL INTERING
DIRECTOR REGION X
DATOS DEL CANDIDATO A CUBRIR LA VACANTE.
NOMBRE COMPLETO:
FECHA DE NACIMIENTO: . LUGAR DE MAC
EDAD: SEXO: ESTADC CIVE.: CURP
DOMICILIO: CIUDAD:
TELEFOND LOCAL (con lada);  TELEFONO CELULAR (con lada):
CORREQ ELECTRONICO:
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ( k ety
NOMBRE DE ESCUELA:
Mo CROULA: ol
TITULO EN: N
ESPECIALIDAD EN | OTROS:
{nemonclar complato) =
: ; e ey i
CAMPO EXCLUSIVO PARA RECURSOS
OBSERVACIONES: !
i
s B i Aovirnie Biey Y Pt Fo ANl S ;ﬂmq_‘;lﬁ G
%ﬁ&@‘ S rutarin c Sl
SELLO
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B

o

10.
11.
12.

13.

14,
15.

16.

i7.
18.
19,
20.

ANEXO 06: HoJA DE REQUISITOS

REQUISITOS PARA EVALUAR DE NUEVO INGRESO

Formato de Reclutamiento y Seleccidn de personal firmado a nivel
Direccion,

Acuse de documentos recibidos.

Entrevista.

Curriculum Vital firmado por Interesado.

Constancias originales y copia del grado méximo de estudios (Certificado,
Carta de Pasante, Titulo, Cedula Profesional y Diploma de Especialidad,
Etc.).

Constancias de cursos, Talleres, Conferencias con valor curricular.
Precartilla y Cartilla Militar (original y copia) liberada solo para Varones
(exentos mayores de 40 afios).

Copias de FM2 o FM3 segun sea el caso (para extranjero).

CURP

RFC

Copia de credencial de elector.

Copia comprobante de domicilio actual que no pase de 3 meses a la fecha
de entrega de documentacién (Luz, agua o teléfono).

Constancia de no sancién administrativa reciente (Documento que se
tramita via Internet en la Pagina; www.contraloria.jalisco.gob.mx).
Acta de Nacimiento original reciente.

Examen Médico e Historia Clinica (Documento que otorga Seleccion de
Personal para ser Tramitado por interesado, Unicamente se acepta que sean
emitidos por la Secretaria de Salud) no debera de exceder 1 mes a la fecha
de entrega de documentacion.

Carta de no desempefiar otro empleo o Comisién en otra dependencia
(Documentacion que otorga Seleccidn de Personal para ser requisitos por el
interesado (a).

Carta de policia reciente y firmada por el interesado (a).

2 Carta de Recomendacion (de no familiares con domicilio y teléfono).

Carta de permiso del padre o Tutor para menores de edad.

4 Fotografias tamafio infantil a color.

SELLO
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ANEXO 07: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO PERSONAL (FU MP)
= VIGENCIA DPERACION
2 FORMATO UNICO DE MOVIMIENTC DE PERSONAL ARO MES Dia Mo DF DOCUMENTON Mo, DE EMPLEADD LOTE QA
Secretaria de Salud DEL
RIMEIRRES UNIDAD EXPEDIDORA: O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO AL
TIPQ DE MOVIMIENTO COoDIGo LM, DE NCIMENA, TIPO DE TRABAJADOR
LUGAR ¥ FECHA DE EXPEDICION: ZAPOPAN JALISCO A
PR BASE 01X
HUEWQ BGRESD [ ] Basa REF, FED. CONFIANZA 02
REMGRESD | REANUDACION OE LABORES SALUD MENTAL RONORARIOS 03
HUM. AUTORIZACION PROMOCION |- LICERCIA DLF INTERINO 04
CARMNET M. DE CUENTA AUMENTO || CAMBIO RADICACION SUELDOS GOBEDO. PROVISIONAL 06
DISMRUCION [ ] PRIMA QUNCENAL ADMON usTaoERavA [ 07
SEG SOCIAL PENSION ALMENTICIA || paTos pERSONALES EVENTUAL INTERNO 08
Ssm s 3 GRAVDEZ || AYUDAS CULTURALES £-36 HIVELACION RESIDENTE 08
. CTA SAR BASFICACKON || ALTABAJA MED RESGO C-34 COMPENSACION PASANTE 18
SEND EDD, AL THPO DE ACTA EDULA DE IDENTIFICACION
2 1 [socmme 1 |actatao, FECHA DE NGRESO
. T T |omis CURP Gi0B, FEL, SR, OE SALUD
FILIACION NOMBRE i 3oy X |oonmmar,
4 | GIvaRD, 4 CARTADE
T formo. raromautnoA DOCTO. PROS.
DOMICILIO LLIGAR DE NACTIENTL) v NACIOMALIDAD [iAS LABLRALLES AN IAS LASURADDS, DAS L ABLRADLS
MAEHCANA D BAEOCANS PORNAT. D EMMD
ADSCRIPCION CLAVE DEL GEMTRD| CLAVE CLUES HORARIO ASIGNADD TIFD DE SERVICIO TAGULADOR
REGION SANITARIA X GENTRO ZAPOPAN AT EAL BEEL - T TEAERER LT ERNED
RESPOMSABILIDAD 2_|reonas | 5 |omRoTRO | 2 |M MEDIDH 5 |ADMuA vl s
T |6horas G 3 |APCYO ]
ACT PRAOFITARIA] LLRESPONS, | PARTDA CLAVE DEL PUESTO! PROGRAMAMAL TIIDAD | O DE PUESTO) HOMBRE DEL FUESTO CATEGORA
i i _ ~ ANTECEDENTES i _ %55, PERCEPCIONES
anvznurmml | | | [ ] | PARTDA PRESUPUESTAL ACTUALES NCREMENTO O DISMINUCION ACORDADAS
ADSCRIPCION o3
CLAVE DEL CENTRO D€ RESPOMSABILIDAD: e |9’-\ I
Mo, DE DOCLMENTON Mo DE EMPLEADD o e
DATOS DEL SUSTITUIDGO a2
MOMEBRE: MOTID: aind
FILIACION: TOTALES
EFECTOS DN Al GHA DE APLICACION JUSTIFICACION Y/0 MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
TIPO DE LICENCIA | DIAS MOTIMO
CON SUELDO
AMEDIC SUELDD
SINSLELDO
PRE-PENSIONARI
PROPONE ELABORD REVIED AUTORZ0

DIRECTCR DE LAREGION SANITARIA X CENTRO ZAPOPAN OPD. S5

JEFE DEL DEPARTAMENTC DE OPERACIONES OPD S8J

DiR. GRAL DE REC. HUMANOS OPD. S8J.

DIR. GRAL. DE ADMINISTRACION OPD, S8

SELLO
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ANEXO 08: COMISION AL CENTRO DE SALUD

"""" TERSNEG PEL D27 A D

A
JALISCO ;@.

OFICIO N S5J-REX/

Zapopan, Jalisco, 10 de julic del 2017
LAE.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE LA
PRESENTE: o

Par medic de este conduct le onvid un condal saludo, asimesmo ke solcito &n la maners ko
Posible se radigue 1a plaza de la ol contro de sabud el

colli, con cbdigo MOIOOS, promolora de salud con clave presupussial

¥a Que gu adsonpostn original e dol centro de salud o8 neovo vergel ¥
desda ol 2073 ella prests sus servicios en el centro de colll pertenecients a ia regién sanitanin x

Se anexa copia simple del oficio del cual estd sobeilando ia radicacion por - pare del secrelanc
general se la seccion 28, no encontrads objecion alguna por Rssrs paite

Sin mds por el momeno me despids quadando & sus drdenes Pars CUBKRRDT Belaracien o duda af
respacio

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO NO RELECCION"

DR.
DIRECTOR DE LA REGION SANITARIA X.

CASR/

C.C.P. Archiva

é P ; Jublaan,

SERVICIOS DE SALUD
Jatisco
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