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DOCUMENTO DE REFERENCIA

1.- Objetivo Describir las acciones necesarias para la selección y designación del 
continuidad de las acciones realizadas en el área en la que se present

 

2.- Alcance 

Límites del procedimiento:  
Inicia:       1.- En el momento en que identifica la plaza vacante.
Termina:  1.- Cuando la plaza vacante

2.- En el momento en que informas datos del titular de la plaza para que lo den de alta
unidad de adscripción. 

Áreas que intervienen:  

Recursos humanos, dirección, departamento de operaciones, departamento de relaciones laborales, oficina de escalafón y 
trabajadores de la región sanitaria. 

 
3.- Reglas de Operación 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y 

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría 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 

autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la

documentos son institucionales. 

� Un procedimiento actualizado  es aquel que está vigente 

� Un procedimiento es obsoleto  cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales 

� Un procedimiento es dictaminado  favorablemente

2. Para poder dar seguimiento al proceso de contratación del candidato a cubrir plaza vacante, se 

la hoja de requisitos, misma que se encuentra en los anexos
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Describir las acciones necesarias para la selección y designación del trabajador idóneo a ocupar una vacante
continuidad de las acciones realizadas en el área en la que se presenta dicha vacante. 

En el momento en que identifica la plaza vacante. 
vacante ya ha sido ocupada. 

En el momento en que informas datos del titular de la plaza para que lo den de alta en control de asistencia de su 
 

dirección, departamento de operaciones, departamento de relaciones laborales, oficina de escalafón y 

Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de 

del Organismo. 

mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de 

autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la

es aquel que está vigente que responde a las necesidades y dinámica actual del Organismo

cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste

mente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente.

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

, misma que se encuentra en los anexos. 
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trabajador idóneo a ocupar una vacante y garantizar la 

en control de asistencia de su 

dirección, departamento de operaciones, departamento de relaciones laborales, oficina de escalafón y 

rán de observancia para todos los Centros de 

mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de 

autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los 

del Organismo. 

éste, se encuentra en desuso. 

cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guía técnica correspondiente. 

contar con todos los documentos descritos en 
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4.- Responsabilidades 

Documento Manual de Organización Región Sanitaria 

• Desarrollar el adecuado manejo de los recursos humanos, recursos financieros y recursos materiales de la región.

Documento Manual de Organización Específico Coordinación 

• Elaborar los movimientos de Personal, en el Formato Único de Movimiento de Personal como: Bajas, Promociones, Nivelaciones Fu
Médicos de contrato temporales (Técnicos 20). Licencias sin sueldo, Bajas y Altas (C. E4 y C30 “estos conceptos aplica p
estatal y programas especiales”) y los demás que se generen.

• Participar en el reclutamiento, selección y capacitación del personal de nuevo ingreso.

• Elaboración de constancias, trámites ante oficinas centrales de: ISSSTE, SAR, FONA
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Funciones  

Desarrollar el adecuado manejo de los recursos humanos, recursos financieros y recursos materiales de la región. 

Coordinación Administrativa 
Funciones  

Elaborar los movimientos de Personal, en el Formato Único de Movimiento de Personal como: Bajas, Promociones, Nivelaciones Fu
Médicos de contrato temporales (Técnicos 20). Licencias sin sueldo, Bajas y Altas (C. E4 y C30 “estos conceptos aplica p
estatal y programas especiales”) y los demás que se generen. 

Participar en el reclutamiento, selección y capacitación del personal de nuevo ingreso. 

Elaboración de constancias, trámites ante oficinas centrales de: ISSSTE, SAR, FONAC, seguro institucional, etc. 
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Elaborar los movimientos de Personal, en el Formato Único 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, 



PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO 
DE PERSONAL DE BASE FEDERAL 

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

5.- Modelado de Proceso (Flujograma) 
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6.- Desarrollo:  
 

No. 
ACT RESPONSABLE 

1.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Identifica la plaza que quedó vacante
vacante ” (Ve anexo 01)

2.  Encargado de Recursos 
Humanos 

Recibe formato, recaba firma del director y regresa el formato a encargado de base 

3.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Entrega al mensajero el formato de plaza vacante, indícale que lo entregue al encargado de las plazas de pie de 
rama y de boletín en la oficina de escalafón y que espere hasta que le entreguen una copia firmada como acuse. 

4.  Mensajero 
Recibe formato, acude a oficina de escalafón, entrega los dos tantos del formato, recaba copia con firma de recibido y 
entrega la copia a la secretaria de dirección de la región sanitaria.

5.  Secretaria de Dirección Recibe la copia y entrégala a la secretaria de recursos h

6.  Secretaria de Recursos 
Humanos 

Recibe formato y entrégalo al encargado de base federal y estatal.

7.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 
Recibe copia de formato de plaza vacante firmado y archívalo en la carpeta de escalafón.

8.  Director de Región 
Sanitaria 

Notifica al encargado de recursos humanos y proporciónale los datos del candidato que tomará la plaza de manera 
provisional. 
 
Notas: 
• Si programaste cita con el candidato proporciona además la fecha de la entrevista al encargado

humanos e infórmale si cuenta con carnet.
• Si el candidato se encuentra contigo llévalo con el encargado de recursos humanos.
• Si no tienes solicitante para la plaza vacante pide a recursos humanos busque un candidato.

9.  Encargado de Recursos 
Humanos 

Proporciónale al encargado de base federal y estatal los datos del candidato e indícale que lo reciba para la 
entrevista.  
 
Notas: 
• En caso de no tener cita programada indícale que programe cita al candidato.
• Si no se cuenta con candidato para 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

plaza que quedó vacante, notifica al encargado de recursos humanos, elabora 
” (Ve anexo 01)  en dos tantos y entrégalo al encargado de recursos humanos. 

Recibe formato, recaba firma del director y regresa el formato a encargado de base federal y estatal.

Entrega al mensajero el formato de plaza vacante, indícale que lo entregue al encargado de las plazas de pie de 
rama y de boletín en la oficina de escalafón y que espere hasta que le entreguen una copia firmada como acuse. 

acude a oficina de escalafón, entrega los dos tantos del formato, recaba copia con firma de recibido y 
entrega la copia a la secretaria de dirección de la región sanitaria. 

Recibe la copia y entrégala a la secretaria de recursos humanos. 

Recibe formato y entrégalo al encargado de base federal y estatal. 

Recibe copia de formato de plaza vacante firmado y archívalo en la carpeta de escalafón.

Notifica al encargado de recursos humanos y proporciónale los datos del candidato que tomará la plaza de manera 

Si programaste cita con el candidato proporciona además la fecha de la entrevista al encargado
humanos e infórmale si cuenta con carnet. 
Si el candidato se encuentra contigo llévalo con el encargado de recursos humanos. 
Si no tienes solicitante para la plaza vacante pide a recursos humanos busque un candidato.

Proporciónale al encargado de base federal y estatal los datos del candidato e indícale que lo reciba para la 

En caso de no tener cita programada indícale que programe cita al candidato. 
Si no se cuenta con candidato para ocupar la plaza indícale que busque uno en bolsa de trabajo.
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encargado de recursos humanos, elabora “Formato de plaza 

federal y estatal. 

Entrega al mensajero el formato de plaza vacante, indícale que lo entregue al encargado de las plazas de pie de 
rama y de boletín en la oficina de escalafón y que espere hasta que le entreguen una copia firmada como acuse.  

acude a oficina de escalafón, entrega los dos tantos del formato, recaba copia con firma de recibido y 

Recibe copia de formato de plaza vacante firmado y archívalo en la carpeta de escalafón. 

Notifica al encargado de recursos humanos y proporciónale los datos del candidato que tomará la plaza de manera 

Si programaste cita con el candidato proporciona además la fecha de la entrevista al encargado de recursos 

 
Si no tienes solicitante para la plaza vacante pide a recursos humanos busque un candidato. 

Proporciónale al encargado de base federal y estatal los datos del candidato e indícale que lo reciba para la 

ocupar la plaza indícale que busque uno en bolsa de trabajo. 
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No. 
ACT RESPONSABLE 

10.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Determina si se tiene que hacer cita para el candidato:

¿Realiza Cita?  

No 

Sí 
 

11.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Comunícate con el candidato
la siguiente documentación: c
 
Nota: 
Tratándose de un hombre solicítale además la cartilla militar lib

12.  Candidato Acude a cita y entrega 

13.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe candidato y verifica si cuenta con carnet:

¿Con Carnet?  

Sí Aplica

No Entrega formato de solitud para evaluación de candidato y pídele que lo llene. 
 

14.  Candidato 
Llena el formato “Solicitud para evaluación de candidato”
y estatal. 

15.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe y verifica si le falta algún otro documento:

¿Falta 
documento? 

Sí 
Programa cita
documentos en la siguiente cita. 

No 
Despídete del candidato e infórmale que luego le comunicas cuándo y dónde debe presentarse 
para realizar exámenes. 

 

16.  Candidato Acude el día de la cita y entrega los documentos que te hicieron falta. 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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Determina si se tiene que hacer cita para el candidato: 

 Entonces 

Aplica actividad 12. 

Aplica siguiente actividad.  

Comunícate con el candidato y programa cita “Formato de citas en Excel” (Ve anexo 02
la siguiente documentación: cédula, carnet y título todo en copias. 

hombre solicítale además la cartilla militar liberada. 

Acude a cita y entrega cédula, carnet y título todo en copias. 

Recibe candidato y verifica si cuenta con carnet: 

Entonces 

Aplica  actividad 25. 

Entrega formato de solitud para evaluación de candidato y pídele que lo llene. 

“Solicitud para evaluación de candidato”  (Ve anexo 03) y entrégalo al encargado de base

Recibe y verifica si le falta algún otro documento: 

Entonces 

Programa cita en “Formato de citas en Excel” (Ve anexo 02) e infórmale que debe traer
documentos en la siguiente cita. Aplica siguiente actividad.  

Despídete del candidato e infórmale que luego le comunicas cuándo y dónde debe presentarse 
para realizar exámenes. Aplica actividad 17.  

Acude el día de la cita y entrega los documentos que te hicieron falta. Aplica actividad 15.
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02), infórmale que debe traer 

Entrega formato de solitud para evaluación de candidato y pídele que lo llene. Aplica actividad 14.  

y entrégalo al encargado de base federal 

nfórmale que debe traer los 

Despídete del candidato e infórmale que luego le comunicas cuándo y dónde debe presentarse 

15. 
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17.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Llena “Solicitud para evaluación de candidato”
ambos documentos a recabar firma del director de la región y del encargado de recursos humanos.

18.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Lleva formato de selección de personal, carátula, copias de la cédula, título y cartilla del 
ser varón menor de 40 años), a la oficina de reclutamiento y selección de personal en el Departamento de Relaciones 
Laborales y espera a que te entreguen carátula con fecha y hora de exámenes.
 
Nota: 
El formato se lleva los día

19.  
Oficina de Reclutamiento y 

Selección de Personal 
Recibe, revisa y entrega carátula con las fechas de los exámenes psicométrico y de conocimientos.

20.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe carátula, archiva en 
hora y lugar en el que debe presentarse a realizar los exámenes. Infórmale que cuando le entreguen el carnet tiene 
que acudir a la dirección de la región con el carnet.

21.  Candidato Realiza exámenes, recoge carnet y acude a dirección de la región.

22.  Director de Región 

Recibe candidato y carnet, pregunta al encargado de base federal y estatal si la plaza ha sido cubierta:

¿Plaza 
cubierta?  

Sí 
Informa al candidato 
 
Fin del Procedimiento.

No Envía al candidato con el carnet con el encargado de base federal y estatal. 
 

23.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe al candidato, verifica si le falta algún otro documento:

¿Falta documento?

Sí 

No 
 

24.  Candidato Acude el día de la cita y entrega los documentos que te hicieron falta. 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

“Solicitud para evaluación de candidato”  (Ve anexo 03)  fotocopia la “Carátula” (Ve anexo 04)
ambos documentos a recabar firma del director de la región y del encargado de recursos humanos.

Lleva formato de selección de personal, carátula, copias de la cédula, título y cartilla del 
ser varón menor de 40 años), a la oficina de reclutamiento y selección de personal en el Departamento de Relaciones 
Laborales y espera a que te entreguen carátula con fecha y hora de exámenes. 

El formato se lleva los días que se recoge nómina. 

Recibe, revisa y entrega carátula con las fechas de los exámenes psicométrico y de conocimientos.

Recibe carátula, archiva en “Carpeta de expediente” (Ve anexo 05)  comunícate con el candidato e infórmale el día, 
hora y lugar en el que debe presentarse a realizar los exámenes. Infórmale que cuando le entreguen el carnet tiene 
que acudir a la dirección de la región con el carnet. 

Realiza exámenes, recoge carnet y acude a dirección de la región. 

Recibe candidato y carnet, pregunta al encargado de base federal y estatal si la plaza ha sido cubierta:

Entonces 

Informa al candidato que la plaza ha sido cubierta y que espere una nueva vacante.

Fin del Procedimiento.  

Envía al candidato con el carnet con el encargado de base federal y estatal. 

candidato, verifica si le falta algún otro documento: 

¿Falta documento?  Entonces 

Programa cita en “Formato de citas en Excel” (Ve anexo 02
traer los documentos en la siguiente cita. Aplica siguiente actividad

Aplica actividad 25.  

Acude el día de la cita y entrega los documentos que te hicieron falta. Aplica actividad 23.
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“Carátula” (Ve anexo 04)  y lleva 
ambos documentos a recabar firma del director de la región y del encargado de recursos humanos. 

Lleva formato de selección de personal, carátula, copias de la cédula, título y cartilla del servicio militar (en caso de 
ser varón menor de 40 años), a la oficina de reclutamiento y selección de personal en el Departamento de Relaciones 

Recibe, revisa y entrega carátula con las fechas de los exámenes psicométrico y de conocimientos. 

comunícate con el candidato e infórmale el día, 
hora y lugar en el que debe presentarse a realizar los exámenes. Infórmale que cuando le entreguen el carnet tiene 

Recibe candidato y carnet, pregunta al encargado de base federal y estatal si la plaza ha sido cubierta: 

que la plaza ha sido cubierta y que espere una nueva vacante. 

Envía al candidato con el carnet con el encargado de base federal y estatal. Aplica actividad 23.  

02) e infórmale que debe 
Aplica siguiente actividad . 

23. 
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25.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recoge carnet, entrégale la 
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.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe candidato y documentos,
próxima cita sobre el resultado.

28.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Elabora “Carpeta de expediente” (
y ponla en el archivo correspondiente a interinatos y provisionales en 
cajón. Elabora “Formato único de movimiento personal” (Ve anexo 
Recaba firma del director de la región sanitaria X.

29.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Entrega los 5 tantos del FUMP de 
vacante y carnet del candidato, al mensajero y pídele los lleve al Departamento de Operaciones en oficina central.
 
Nota: 
Los días para la entrega en operaciones son lunes, mié

30.  Mensajero 
Recibe formato único de movimiento personal con sus correspondientes anexos y dirígete al departamento de 
operaciones de oficina central con el encargado de interinatos o provisionales y entrégale FUMP, carnet, FUMP de 
baja plaza vacante y pregúntale la fecha próxima en que puedes regresar por los acuses.

31.  
Encargado de Interinatos y 

Provisionales 
Recibe, revisa y registra la información en sistema y una vez que se confirma que el FUMP es correcto, sella acuse e 
indícale que día debe presentarse.

32.  Mensajero 
Preséntate en área de operaciones de oficinas centrales en el día indicado con el encargado de interinatos y 
provisionales, pregúntale si ya se cuenta con el acuse y de ser así recíbelo y entrégalo con la secretaría del 
de la Región Sanitaria X.

33.  Secretaria de Dirección Recibe y revisa la documentación y envíala a recursos humanos con el encargado de base federal y estatal.

34.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe formato y agrégalo a la 
fecha para citar al candidato.

35.  
Secretaria de 

Coordinación de Salud 
Pública 

Infórmale al encargado de base federal y estatal sobre la fecha definitiva en que puede 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Recoge carnet, entrégale la “Hoja de requisitos” (Ve anexo 06)  e indícale que debe traer los documentos descritos 
en la misma lo antes posible y que no puedes dar seguimiento al proceso hasta que los traiga.

Acude a recursos humanos y entrega documentos solicitados. 

Recibe candidato y documentos, explícale sobre las posibles plazas que puede llegar a ocupar y le informar
próxima cita sobre el resultado. Prográmale cita en “Formato de citas en Excel” ( Ve anexo 

“Carpeta de expediente” ( Ve anexo 05)  con nombre del candidato, intégrale los documentos que te entregó
archivo correspondiente a interinatos y provisionales en el archivero a mano izquierda en

“Formato único de movimiento personal” (Ve anexo 07) de ingreso o reingreso en 5 tantos. 
Recaba firma del director de la región sanitaria X. 

Entrega los 5 tantos del FUMP de ingreso o reingreso, junto con el FUMP de baja del trabajador que dejó la plaza 
vacante y carnet del candidato, al mensajero y pídele los lleve al Departamento de Operaciones en oficina central.

Los días para la entrega en operaciones son lunes, miércoles y viernes. 

Recibe formato único de movimiento personal con sus correspondientes anexos y dirígete al departamento de 
operaciones de oficina central con el encargado de interinatos o provisionales y entrégale FUMP, carnet, FUMP de 

plaza vacante y pregúntale la fecha próxima en que puedes regresar por los acuses.

Recibe, revisa y registra la información en sistema y una vez que se confirma que el FUMP es correcto, sella acuse e 
día debe presentarse. 

Preséntate en área de operaciones de oficinas centrales en el día indicado con el encargado de interinatos y 
provisionales, pregúntale si ya se cuenta con el acuse y de ser así recíbelo y entrégalo con la secretaría del 
de la Región Sanitaria X. 

Recibe y revisa la documentación y envíala a recursos humanos con el encargado de base federal y estatal.

Recibe formato y agrégalo a la carpeta personal y avisa a la secretaria de la coordinación de salud pública y solicítale 
fecha para citar al candidato. 

Infórmale al encargado de base federal y estatal sobre la fecha definitiva en que puede recibir al candidato.
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e indícale que debe traer los documentos descritos 
en la misma lo antes posible y que no puedes dar seguimiento al proceso hasta que los traiga. 

explícale sobre las posibles plazas que puede llegar a ocupar y le informarás en la 
Ve anexo 02). 

del candidato, intégrale los documentos que te entregó 
a mano izquierda en el primer 

ingreso o reingreso en 5 tantos. 

ingreso o reingreso, junto con el FUMP de baja del trabajador que dejó la plaza 
vacante y carnet del candidato, al mensajero y pídele los lleve al Departamento de Operaciones en oficina central. 

Recibe formato único de movimiento personal con sus correspondientes anexos y dirígete al departamento de 
operaciones de oficina central con el encargado de interinatos o provisionales y entrégale FUMP, carnet, FUMP de 

plaza vacante y pregúntale la fecha próxima en que puedes regresar por los acuses. 

Recibe, revisa y registra la información en sistema y una vez que se confirma que el FUMP es correcto, sella acuse e 

Preséntate en área de operaciones de oficinas centrales en el día indicado con el encargado de interinatos y 
provisionales, pregúntale si ya se cuenta con el acuse y de ser así recíbelo y entrégalo con la secretaría del director 

Recibe y revisa la documentación y envíala a recursos humanos con el encargado de base federal y estatal. 

carpeta personal y avisa a la secretaria de la coordinación de salud pública y solicítale 

recibir al candidato. 
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 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

36.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Comunícate con el candidato y programa cita en 
información. 

37.  Candidato Acude a la cita. 

38.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe al candidato, infórmale cual será su lugar de adscripción, sus derechos, sueldo, obligaciones, horario de 
trabajo y el nombre de la persona que es titular de la plaza que ocupará temporalmente.

39.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Indícale que acuda a la coordinación de salud pública a entrevista, previamente programada con el coordinador de 
salud pública. 

40.  
Coordinador de salud 

Pública 
Recibe al candidato y notifícale su lugar de adscripción definitivo y entrégale su 
anexo 08).  

41.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Comunícate con el coordinador o administrador del área en donde laborará 
el registro de control de asistencia, infórmale el tipo de contrato que tiene.

42.  Oficina Escalafón Envía movimiento escala

43.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe copia del movimiento escalafonario
terminación de la relación laboral

44.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Verifica adscripción, informa a encargado de control de asistencia o coordinador o administrador del área la fecha en 
la que debe ser dado de baja y el nombre del trabajador.

45.  Titular de Plaza Acude a recursos humanos de la Región Sanitaria X.

46.  
Encargado de Recursos 

Humanos Entrevista al titular, envíalo a dirección y cuando termine, envíalo con el encargado de base federal y estatal.

47.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe al titular, verifica si el candidato trae documentos para su 

¿Trae Documentos

No 

Sí 
 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Comunícate con el candidato y programa cita en “Formato de ci tas en Excel” (Ve anexo 

Recibe al candidato, infórmale cual será su lugar de adscripción, sus derechos, sueldo, obligaciones, horario de 
trabajo y el nombre de la persona que es titular de la plaza que ocupará temporalmente. 

Indícale que acuda a la coordinación de salud pública a entrevista, previamente programada con el coordinador de 

Recibe al candidato y notifícale su lugar de adscripción definitivo y entrégale su “Comisión

Comunícate con el coordinador o administrador del área en donde laborará el candidato e indica que lo den de alta en 
el registro de control de asistencia, infórmale el tipo de contrato que tiene. 

Envía movimiento escalafonario del ganador de la plaza a la unidad de adscripción de la misma

del movimiento escalafonario, verifica quien cubre provisionalmente la plaza e infórmale fecha de 
terminación de la relación laboral. 

adscripción, informa a encargado de control de asistencia o coordinador o administrador del área la fecha en 
la que debe ser dado de baja y el nombre del trabajador. 

Acude a recursos humanos de la Región Sanitaria X. 

Entrevista al titular, envíalo a dirección y cuando termine, envíalo con el encargado de base federal y estatal.

Recibe al titular, verifica si el candidato trae documentos para su expediente: 

¿Trae Documentos ? Entonces 

Entrégale la “Hoja de requisitos” (Ve anexo 06)  e indícale que debe traer los 
documentos descritos en la misma, pide al titular que entregue documentos para su 
expediente. Aplica siguiente actividad. 

Aplica actividad 49.  
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tas en Excel” (Ve anexo 02) para proporcionar la 

Recibe al candidato, infórmale cual será su lugar de adscripción, sus derechos, sueldo, obligaciones, horario de 
 

Indícale que acuda a la coordinación de salud pública a entrevista, previamente programada con el coordinador de 

“Comisión  al centro de salud” (Ve 

el candidato e indica que lo den de alta en 

misma. 

, verifica quien cubre provisionalmente la plaza e infórmale fecha de 

adscripción, informa a encargado de control de asistencia o coordinador o administrador del área la fecha en 

Entrevista al titular, envíalo a dirección y cuando termine, envíalo con el encargado de base federal y estatal. 

e indícale que debe traer los 
documentos descritos en la misma, pide al titular que entregue documentos para su 



PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO 
DE PERSONAL DE BASE FEDERAL 

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

No. 
ACT RESPONSABLE 

48.  Titular de Plaza Entrega documentos solicitados.

49.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Recibe documentos elabora 
de que no los traiga completos solicítale que los entregue a la brevedad.

50.  
Encargado de Recursos 
Humanos Base Federal y 

Estatal 

Comunícate con el encargado de control de asistencia, coordinador o 
donde estará adscrito el titular de la plaza para que lo den de alta en control de asistencia.
 
Fin del Procedimiento.

7.- Colaboradores: 
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

Asesorado por:  Claudia Judith González Ochoa 

PERSONAL DE LA UNIDAD 

Teresa Andrea Islas Gómez 
José Ricardo Chávez Arévalo 
Jennifer Ibarra Lupercio 

Benito Sánchez Garay 
Esmeralda 
Luis Enrique España Escalante

  

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Entrega documentos solicitados. 

Recibe documentos elabora “Carpeta de expediente” (Ve anexo 05)  para el titular e integra documentos, en caso 
de que no los traiga completos solicítale que los entregue a la brevedad. 

Comunícate con el encargado de control de asistencia, coordinador o administrador, informa horario, fecha, y lugar en 
donde estará adscrito el titular de la plaza para que lo den de alta en control de asistencia.

Fin del Procedimiento.  

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS  QUE LO ASESORÓ 

Gianello Osvaldo Castellanos Arce 

DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

Benito Sánchez Garay  
Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio 
Luis Enrique España Escalante 

Sandra Atziri Gómez Padilla 
Jessica Fabiola Hermosillo Real
Araceli Del Carmen Rosales Pérez
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para el titular e integra documentos, en caso 

administrador, informa horario, fecha, y lugar en 
donde estará adscrito el titular de la plaza para que lo den de alta en control de asistencia. 

Sandra Atziri Gómez Padilla  
Jessica Fabiola Hermosillo Real 
Araceli Del Carmen Rosales Pérez 
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DOCUMENTO DE REFERENCIA

8.- Definiciones:   
Palabra, frase o abreviatura Definición 

FUMP: Formato único de movimiento 

Carnet:  Documento público que contiene datos de identificación personal, emitido por la oficina de reclutamiento y selección de 
personal de Servicios de Salud Jalisco, para permitir la identificación personal e inequívoca de los ciudadanos.

Carpeta de Expediente:  Agrupación de documentos que proporciona acceso rápido y oportuno de búsqueda de algún documento o trámite.

Acuse:  Documento con el que se certifica haber recibido determinada notificación o comunicación.
 

9.- Documentos de Referencia:  
Código 

DOM-M39 Manual de organización región sanitaria

DOM-M39_1.4G Manual de organización específico de la coordinación general administrativa para las regiones sanitarias

 Reglamento de escalafón
 

10.- Formatos Utilizados:  
Código 

 Anexo 01 Formato de plaza vacante

 Anexo 02 Formato de citas en 

 Anexo 03 Solicitud para evaluación de candidato

 Anexo 04 Carátula 

 Anexo 05 Carpeta de expediente

 Anexo 06 Hoja de requisitos

 Anexo 07 Formato único de movimiento personal 

 Anexo 08 Comisión al centro de salud
 

11.- Descripción de Cambios  

No. Fecha del Cambio Referencia del 
cambio 

1. 04 09 2017 Todo Se elabora por primera vez.

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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único de movimiento personal 
Documento público que contiene datos de identificación personal, emitido por la oficina de reclutamiento y selección de 
personal de Servicios de Salud Jalisco, para permitir la identificación personal e inequívoca de los ciudadanos.
Agrupación de documentos que proporciona acceso rápido y oportuno de búsqueda de algún documento o trámite.

Documento con el que se certifica haber recibido determinada notificación o comunicación. 

Documento 

de organización región sanitaria 

de organización específico de la coordinación general administrativa para las regiones sanitarias

de escalafón 

Documento 

Formato de plaza vacante 

Formato de citas en Excel 

Solicitud para evaluación de candidato 

 

Carpeta de expediente 

Hoja de requisitos 

Formato único de movimiento personal (FUMP)  

Comisión al centro de salud 

Breve Descripción del Cambio 

Se elabora por primera vez. 
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Documento público que contiene datos de identificación personal, emitido por la oficina de reclutamiento y selección de 
personal de Servicios de Salud Jalisco, para permitir la identificación personal e inequívoca de los ciudadanos. 
Agrupación de documentos que proporciona acceso rápido y oportuno de búsqueda de algún documento o trámite. 

de organización específico de la coordinación general administrativa para las regiones sanitarias. 
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ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: FORMATO DE PLAZA VACANTE  
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ANEXO 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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NEXO 02: FORMATO DE CITAS EN EXCEL 
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ANEXO 03: SOLICITUD 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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OLICITUD PARA EVALUACIÓN DE CANDIDATO (HOJA 1) 
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ANEXO 03: SOLICITUD 

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
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OLICITUD PARA EVALUACIÓN DE CANDIDATO (HOJA 2) 
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OLICITUD PARA EVALUACIÓN DE CANDIDATO (HOJA 3) 
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OLICITUD PARA EVALUACIÓN DE CANDIDATO (HOJA 4) 
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ANEXO 04: CARÁTULA  
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Islas Gómez Teresa Andrea

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EDERAL Y ESTATAL  
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ANEXO 05: CARPETA DE EXPEDIENTE 
 
 

 
 
 
 
 

Islas Gómez Teresa Andrea 
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ANEXO 06: HOJA DE REQUISITOS 
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ORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTO PERSONAL (FUMP) 
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NEXO 08: COMISIÓN AL CENTRO DE SALUD  
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