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1.- Objetivo Describir las acciones necesarias para la seleccién y designacion del trabajador idéneo a ocupar una vacante y asi garantizar la

continuidad de las acciones realizadas en el area en la que se presente dicha vacante.

Limites del procedimiento:

Inicia: 1. En el momento en que se identifica plaza vacante de brigadistas y cubreincidencias.
Termina: 1. Cuando se le informa al solicitante que no es apto para la plaza vacante y se le regresa documentacion.
2.- Alcance 2. Cuando el candidato es apto para la plaza vacante y se recibe formato para archivar en carpeta de altas y bajas.

Areas que intervienen:

Personal de recursos humanos, encargado de programa de la regién sanitaria X, mensajero, secretaria.

3.- Reglas de Operacioén

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran 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.
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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

. Aplicacion de las condiciones generales de trabajo y lineamientos de Contratacién de Programas Especiales.

. 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.

. Elaboracién de constancias, tradmites ante oficinas centrales de: ISSSTE, SAR, FONAC, seguro institucional, etc.

. Integrar la bolsa de trabajo de acuerdo a las necesidades de la Regién Sanitaria.
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Encargado de R. H. de
1. Brigadistas y Identifica la existencia de una plaza vacante de brigadistas y cubreincidencias.
Cubreincidencias
Encargadod_de R.H.de | Notifica verbaimente al encargado de recursos humanos de la regién de la vacante, asi como también informa
2. Brlg_a Istas y verbalmente sobre el total de las plazas vacantes.
Cubreincidencias
Encargado de R. H. de |Elabora un “Cartel ” (Ve anexo 01) para promocionar la vacante que contenga los siguientes requisitos: el sueldo a
3. Brigadistas y percibir, el horario de trabajo y la mayoria de edad. Coloca el cartel afuera de las oficinas de la regién sanitaria.
Cubreincidencias Espera a que se presente el solicitante de la vacante.
4, Solicitante Acude a la regidn y solicita el puesto vacante.
Recibe al solicitante, e inférmale que debe traer la siguiente documentacion: curriculum vitae firmado o solicitud de
empleo, comprobante de grado méaximo de estudios, CURP, RFC, INE o IFE, comprobante de domicilio actual, acta
de nacimiento reciente, carta de policia reciente en original firmado, dos cartas de recomendacién con domicilio y
teléfono y una fotografia tamafio infantil a color.
Encargado de R. H. de y g
| ogadeaey o Notas
ubreinci ! » Tratandose de un hombre solicitale ademés la cartilla militar liberada o precartilla.
» Tratandose del comprobante de domicilio éste no debe ser mayor a 3 meses y sélo puede ser de luz, agua o
teléfono.
» Las cartas de recomendacion no deben de ser de familiares.
Encargado de R. H. de | Programale cita para entrevista con el encargado del programa en la “Libreta de citas " (Ve anexo 0 2), informale al
6. Brigadistas y solicitante la fecha y hora en que debe presentarse a la entrevista con la documentacién solicitada. Inférmale
Cubreincidencias telefénicamente al encargado del programa la fecha y hora de la entrevista.
7. Solicitante Acude a la cita con el encargado de brigadistas y cubreincidencias y entrégale la documentacion.
Encargado de R. H. de
8. Brigadistas y Recibe al solicitante, recaba la documentacion y envia al solicitante a entrevista con el encargado de programa.
Cubreincidencias
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Determina las actividades a realizar de acuerdo al personal de que se trate:

¢ Personal?

Encargado de

Entonces

Entrevista al solicitante e informa al encargado de brigadistas y cubreincidencias si el

9. Personal Programa candidato es apto para el puesto. Aplica siguiente actividad.
Eréceag:]r?daodids?ani. H. Revisa la documentacion, verifica que esté completa, recibe notificacién del encargado de
9a > Y programa sobre los resultados de la entrevista del solicitante. Aplica siguiente actividad.
Cubreincidencias
Determina si el solicitante es apto para el puesto:
Encargado de R. H. de . — — p —
10. Brigadistas y Recibe al solicitante e informale que no es apto para el puesto y regrésale su documentacion.
Cubreincidencias No . -
Fin del Procedimiento.
Si Aplica siguiente actividad.
Recibe al solicitante y verifica si le hace falta documentacion:
. 1A ’)
Encargado de R. H. de ¢ Falta Documentacion ~ Entonces
11. Brigadistas y No Aplica siguiente actividad.
Cubreincidencias . . . _—
Si Inférmale al solicitante los documentos que le hicieron falta e indica la fecha en que
debe traerlos. Aplica siguiente actividad.
Encargado de R. H. de |Inférmale al solicitante la fecha de ingreso a la region, el horario de trabajo, derechos y obligaciones que tendra.
12. Brigadistas y Elabora “Expediente del trabajador” (Ve anexo 03), con nombre del mismo, programa al que ingresa y fecha de
Cubreincidencias ingreso, anexa la documentacion recibida.
13. Solicitante Acude a laborar en la fecha de ingreso (de faltarte documentos, entrégalos).
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe al solicitante, registralo en el formato de “Tarjeta de asistencia ” (Ve anexo 04), en el sistema de control de
asistencia; capacita al trabajador sobre la forma en la que debe registrar su asistencia en el reloj checador, tdmale la
Encargado de R. H. de foto, pidele los siguientes datos para la elaboracion del gafete: tipo de sangre, teléfono en caso de emergencia, si es
14. Brigadistas y donador de érganos y si es alérgico a algiin medicamento y envia al solicitante con el encargado de programa.
Cubreincidencias
Nota:
En caso de recibir documentacién que faltaba del solicitante, recibela e intégrala a su expediente.
Revisa el control de asistencia durante los siguientes 5 dias habiles posteriores a la fecha de ingreso del solicitante y
verifica si no ha abandonado el trabajo:
¢Abandona trabajo ? Entonces
15 Encaégadodq? R.H.de Si Informa al encargado de programa que elabore el acta. Aplica siguiente actividad.
. rigadistas
Cubrgincidenc)i/as Elabora el oficio “Alta baja” (Ve anexo 05), en 4 tantos, recaba firma del director de la
region, recibe 3 tantos firmados por direccion, archiva un tanto y entrega 2 tantos al
No mensajero para que lleve a oficina central. Entrega ademas al mensajero el archivo
electrénico con la fotografia del trabajador y los datos para la elaboracién del gafete.
Aplica actividad 18.
Elabora “Acta circunstanciad a de hechos” (Ve anexo 06), en tres tantos, firma el acta, recaba firmas de los
16. Encargado de Programa . S o .
testigos y entrega al encargado de brigadistas y cubreincidencias.
Recibe acta, recaba firma del encargado de recursos humanos, del director y del administrador de la regién sanitaria,
Encargado de R. H. de | envia a la direccidn general de salud publica, recaba un tanto con firma de recibido y archiva en carpeta de actas del
17. Brigadistas y afio en curso. Archiva en caja de bajas el expediente del trabajador que abandoné el trabajo. Ingresa al formato de
Cubreincidencias “Reporte de asistencia del trabajador” (Ve anexo 07) en el sistema de control de asistencia, envia a carpeta de
bajas dentro del sistema los datos del trabajador. Aplica actividad 1.
. Recibe alta baja en 2 tantos, entrega en direccién de salud publica un tanto y recaba firma de recibido en el segundo
18. Mensajero ) s -
tanto. Recaba acuse y entrega a direccion de la region.
. . L Recibe acuse firmado, anota en “Registro de correspondencia” (Ve anexo 08) y entrega a encargado de recursos
19. Secretaria de Direccion . ) - .
humanos de brigadistas y cubreincidencias.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargado de R. H. de | Recibe formato firmado y archiva en carpeta de altas bajas.
20. Brigadistas y

Cubreincidencias Fin del Procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: Gianello Osvaldo Castellanos Arce Claudia Judith Gonzéalez Ochoa

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
Teresa Andrea Islas Gomez José Ricardo Chavez Arévalo Jessica Fabiola Hermosillo Real
Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio Jennifer Ibarra Lupercio Araceli Del Carmen Rosales Pérez
Luis Enrique Espafia Escalante Benito Sdnchez Garay Sandra Atziri Gbmez Padilla
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

R.H.: Recursos humanos.

9.- Documentos de Referencia:

DOM-M39 Manual de organizacion regién sanitaria

DOM-M39_1.46 Manual de organizacion especifico de la coordinacién general administrativa para las regiones sanitarias.

Condiciones generales de trabajo.

Lineamientos de contratacion de programas especiales.

10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Cartel

Anexo 02 Libreta de citas

Anexo 03 Expediente del trabajador

Anexo 04 Tarjeta de asistencia

Anexo 05 Alta-baja

Anexo 06 Acta circunstanciada de hechos

Anexo 07 Reporte de asistencia del trabajador

Anexo 08 Registro de correspondencia

11.- Descripcién de Cambios

Referencia del

No. Fecha del Cambio cambio

Breve Descripcion del Cambio

04/09/2017 Todo Se elabora por primera vez
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NOMEBRE

TELEFONO

ANEXO 02: LIBRETA DE CITAS

CITAS PARA NUEVD INGRESD BRIGADISTAS

PROGRAMA

FECHA

HORA

RECHAZADOS
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ANEXO 04: TARJETA DE ASISTENCIA

| SANCHEZ GARAY BENITO |
N DE TARJETA 2
RFC: SAGBI107019G2
CODIGO: SM03022
HORARIO: 7:30 A 15:30

Simbolo Dia Marc-Ent  Marc-Sal Tardanza SalioTemp LUGAR

R- oiMzez017 0305 2107 00:35
o2Hzez01F SAaBADD SABADD
021202017 DOMINGO DOMINGO

o4f2e2017 07:13 16:12

O5H242017 0714 1728
QEHZIZ0TTF 0724 15:42
aFn2ez01y 0E:43 20:0E
oafzez207 0728 16:09

0anziz017 SABADOD SABADD
anzez0rF DOMINGO DOMINGO

nhzizmy ar.av 12:60
12izez01? 0728 13:23
TEH22017 0723 18:32
2207 aF.3z 17:EE
1sM202017 0E:2E 1E:09

1sM202017 SABADO SABADO
rHziz017 DOMINGO DOMINGO

1enzez0rF 0r:24 20:649
a7 0533 1737
20M202017 w7 1766
R- 2122017 aTE2 1622 o2z
221202017 0v.24 17:6E

2322017 SABADO SABADO
241202017 DOMINGO DOMINGO
2EM212017 FESTI¥O FESTIVO
2202017 0704 15:28

2THEIE0T 0655 16:44

2eM2iz017 2D0 PIv21 2D0 PIY[2017)
29M212017 200 Y21 2D0 PIY[2017)
J0Mze207 SABADO SABADO
HME20IF DOMINGO DOMINGO

FIRMA& DEL TRAEAJADOR
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ANEXO 05: ALTA BAJA

QFICIO W® 55J-REX
Zapopan, Jal., a 04 de enero de 2017

MTRO. EDGAR ROJAS MALDONADC

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL O.P.0.
SERVICIOS DE SALUD JALISCO

FRESENTE

Sirva I3 presente para hacer llegsr un cordial saludo, y solicitar a Usted sutorizacion para ingresar un
recursa de alta por baja, esto en base 3 lo establecido para la contratacion de personak

Baja:
DESCRIPCION FECHA DE
NOMERE COoODIGD DE CODIGO TURNO RFC BAJA
Alta:
DESCRIPCION FECHA DE
NOMERE CODIGD DE CODIGO TURNOD RFC ALTA

Sin otro particular de momento, agradezeo la atencion que =2 sinva brindar al presente.

ATENTAMEMNTE
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

DR. SERGIO EDUARDD ZARAGOZA MESTAS
DIRECTOR DE LA REGION SANITARIA X
CENTRO ZAPOPAN

(= kA
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ANEXO 06: ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

ALTA ALTHIRIZTRATIYS

= BN ST S L Oonain. Jileg v me DU ooy DOra SO0 vainiis g i
Oouoedz Sal din f4 de gupeds = wlo JUIT e wl loowl gom coupe B oficines S
Sumnpo ow pedierno de Gy lBgoice Sanipng X degeccienis ol Dhpaniarc Foséoo
COepcpriraizman e Sevesicn e Selus Jelass, unicede e b Yoo marcwss con al
oumars 1Y o5 % Sulnacle ol e sl Gu, GrENIE ATl m preEssnse de Sk
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