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1.- Objetivo Describir las acciones necesarias para la selección y designación del trabajador idóneo a ocupar una vacante del seguro popul
garantizar la continuidad de las acciones realizadas en el área en la que se presenta dicha vacante.

 

2.- Alcance 

Límites del procedimiento: 

Inicia: 1.- Cuando se identifica el tipo de plaza vacante
Termina: 1.- Cuando el encargado del programa no acepta la solicitud de nuevo ingreso del candidato y se cancela la plaza vacante.
 2.- Cuando el candidato ocupa la plaza vacante y se le indica probable día en que se le pagará.

Áreas que intervienen:  

Recursos humanos de la región sanitaria X, director 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 continuidad al proceso de selección  del candidato a una

del encargado de programa. 
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Describir las acciones necesarias para la selección y designación del trabajador idóneo a ocupar una vacante del seguro popul
garantizar la continuidad de las acciones realizadas en el área en la que se presenta dicha vacante. 

Cuando se identifica el tipo de plaza vacante. 
Cuando el encargado del programa no acepta la solicitud de nuevo ingreso del candidato y se cancela la plaza vacante.
Cuando el candidato ocupa la plaza vacante y se le indica probable día en que se le pagará.

ecursos humanos de la región sanitaria X, director de la región sanitaria, mensajero, coordinador de área y administrador de área.

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.

proceso de selección  del candidato a una plaza vacante se debe contar con  previa aceptación
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Describir las acciones necesarias para la selección y designación del trabajador idóneo a ocupar una vacante del seguro popular y 

Cuando el encargado del programa no acepta la solicitud de nuevo ingreso del candidato y se cancela la plaza vacante. 
Cuando el candidato ocupa la plaza vacante y se le indica probable día en que se le pagará. 

, mensajero, coordinador de área y administrador de área. 

serán 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. 

aceptación del candidato por parte 
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4.- Responsabilidades 

Documento Manual de Organización Región Sanitaria 

• Desarrollar el adecuado manejo de los recursos humanos, recursos financieros y 

Documento Manual de Organización Específico Coordinación Administrativa

• 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 para e
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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Funciones  

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

Manual de Organización Específico 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 para e
estatal y programas especiales”) y los demás que se generen. 

tación 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 SEGURO 

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

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

No. 
ACT RESPONSABLE 

1. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 
Identifica la existencia de una plaza vacante y selecciona de bolsa de trabajo los posibles candidatos que puedan 
ocupar el puesto, comunícate con ellos y programa cita para entrevista e informa al 

2. 
Encargado de Recursos 

Humanos 
Informa al director de la región sanitaria de la cita con los candidatos. Recibe a los candidatos el día de la cita y 
entrevístalos, llévalos con el director para que los entreviste.

3. Director Recibe a los candidatos, entrevístalos.

4. 
Encargado de Recursos 

Humanos y Director 
Seleccionen al candidato e infórmale que acuda con la encargada de 
seguimiento de trámite de contratación.

5. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Recibe al candidato programa nueva cita y entrégale la 
su expediente y realizar FUMP. 
 
Nota: 
El candidato puede acudir al departamento de recursos humanos en un horario de lunes a vier
14:00 pm para entregar documentación.

6. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Elabora oficio de “ A
Régimen Estatal de Protección Social en Salud de 
pídele que lo entregue
Av. México. 

7. Mensajero 
Recibe oficio, entrega en
Av. México, recaba acuse y entrega a encargado de 

8. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 
Recibe acuse y archiva.

9. Encargada de R.H. de 
Seguro Popular 

Comunícate con el encargado del REPSS y verifica si acepta la solicitud:

¿Aceptan? 

Sí 

No 
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Identifica la existencia de una plaza vacante y selecciona de bolsa de trabajo los posibles candidatos que puedan 
ocupar el puesto, comunícate con ellos y programa cita para entrevista e informa al encargado de recursos humanos.

Informa al director de la región sanitaria de la cita con los candidatos. Recibe a los candidatos el día de la cita y 
entrevístalos, llévalos con el director para que los entreviste. 

Recibe a los candidatos, entrevístalos. 

Seleccionen al candidato e infórmale que acuda con la encargada de recursos humanos de seguro popular
seguimiento de trámite de contratación. 

Recibe al candidato programa nueva cita y entrégale la “Lista de documentos”( Ve anexo 
su expediente y realizar FUMP.  

El candidato puede acudir al departamento de recursos humanos en un horario de lunes a vier
14:00 pm para entregar documentación. 

Alta-baja” (Ve anexo 02)  con probable candidato y fecha de ingreso dirigido al director del 
Régimen Estatal de Protección Social en Salud de Jalisco (REPSS), recaba firma del director, entrega al mensajero y 
pídele que lo entregue en departamento de recursos humanos del REPSS ubicado en Av. Chapultepec esquina con 

Recibe oficio, entrega en departamento de recursos humanos del REPSS ubicado en Av. Chapultepec esquina con 
recaba acuse y entrega a encargado de recursos humanos del seguro popular de la región sanitaria.

Recibe acuse y archiva. 

Comunícate con el encargado del REPSS y verifica si acepta la solicitud: 

Entonces 

Recibe oficio de autorización de ingreso de la vacante. Aplica actividad 12.

Aplica actividad 10. 
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Identifica la existencia de una plaza vacante y selecciona de bolsa de trabajo los posibles candidatos que puedan 
encargado de recursos humanos. 

Informa al director de la región sanitaria de la cita con los candidatos. Recibe a los candidatos el día de la cita y 

recursos humanos de seguro popular para 

Ve anexo 01) que debe traer  para 

El candidato puede acudir al departamento de recursos humanos en un horario de lunes a viernes de 8:30 am. a 

con probable candidato y fecha de ingreso dirigido al director del 
, recaba firma del director, entrega al mensajero y 

humanos del REPSS ubicado en Av. Chapultepec esquina con 

humanos del REPSS ubicado en Av. Chapultepec esquina con 
recursos humanos del seguro popular de la región sanitaria. 

plica actividad 12.  
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No. 
ACT RESPONSABLE 

10. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Informa con el encargado del REPSS si se cancela la vacante o si te indica el candidato que ocupará el puesto:

¿Indicación ?

Se cancela vacante

Indica el candidato que 
ocupará la vacante

 

11. Encargada de R.H. de 
Seguro Popular 

Informa al candidato que no fue autorizado el ingreso de
programa no habrá vacantes disponibles hasta nuevo aviso.
 
Fin del Procedimiento

12. Candidato Acude a departamento de recur

13. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Recibe al candidato y revisa que cuente con la documentación incluida en la 
carnet, currículum firmado por el interesado, copia de constancias del grado máximo de estudios, CURP, RFC, I
comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses, de agua o luz) constancia de no sanción administrativa, 
acta de nacimiento reciente, carta de policía reciente y firmada por el interesado, dos cartas de recomendación.

14. Encargada de R.H. de 
Seguro Popular 

Revisa la documentación solicitada y verifica que esté completa:

¿Completa? 

No Aplica siguiente actividad.

Sí 
Elabora 
trajo y archiva.

 

15. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 
Infórmale que debe traer la documentación ya solicitada lo más pronto posible ya que de esto depende que le llegue 
su pago. Recoge los documentos que llevó.

16. Encargada de R.H. de 
Seguro Popular 

Entrégale al candidato un
financiero Banorte para que abra una cuenta vía nómina (la cual no tiene costo adicional para el candidato) y pídele 
traiga copia del número de cuenta para que se le depo

17. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 
Elabora “Ca rpeta de expediente” (Ve anexo 03

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EGURO POPULAR  
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Informa con el encargado del REPSS si se cancela la vacante o si te indica el candidato que ocupará el puesto:

? Entonces 

Se cancela vacante Aplica actividad 11.  

Indica el candidato que 
ocupará la vacante 

Recibe información del candidato que acudirá a cubrir la vacante
candidato que seleccionó el director de la región que no fue autorizado el ingreso de la 
vacante. Aplica actividad 12. 

Informa al candidato que no fue autorizado el ingreso de la vacante, ya que por parte de los responsables del 
programa no habrá vacantes disponibles hasta nuevo aviso. 

Fin del Procedimiento  

Acude a departamento de recursos humanos y entrega documentos solicitados. 

Recibe al candidato y revisa que cuente con la documentación incluida en la “ Lista de documentos
carnet, currículum firmado por el interesado, copia de constancias del grado máximo de estudios, CURP, RFC, I

domicilio reciente (no mayor a tres meses, de agua o luz) constancia de no sanción administrativa, 
acta de nacimiento reciente, carta de policía reciente y firmada por el interesado, dos cartas de recomendación.

la documentación solicitada y verifica que esté completa: 

Entonces 

Aplica siguiente actividad.  

Elabora “Carpeta de expediente” (Ve anexo 03)  para el titular e integra los documentos que 
trajo y archiva. Aplica actividad 21. 

Infórmale que debe traer la documentación ya solicitada lo más pronto posible ya que de esto depende que le llegue 
su pago. Recoge los documentos que llevó. 

Entrégale al candidato un carta firmada y sellada por el encargado de recursos humanos para que acuda al banco 
financiero Banorte para que abra una cuenta vía nómina (la cual no tiene costo adicional para el candidato) y pídele 
traiga copia del número de cuenta para que se le deposite el pago. 

rpeta de expediente” (Ve anexo 03 ) para el titular e integra los documentos que trajo y archiva.
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Informa con el encargado del REPSS si se cancela la vacante o si te indica el candidato que ocupará el puesto: 

acudirá a cubrir la vacante e informa al 
candidato que seleccionó el director de la región que no fue autorizado el ingreso de la 

la vacante, ya que por parte de los responsables del 

Lista de documentos ” (Ve anexo 01),  
carnet, currículum firmado por el interesado, copia de constancias del grado máximo de estudios, CURP, RFC, INE, 

domicilio reciente (no mayor a tres meses, de agua o luz) constancia de no sanción administrativa, 
acta de nacimiento reciente, carta de policía reciente y firmada por el interesado, dos cartas de recomendación. 

para el titular e integra los documentos que 

Infórmale que debe traer la documentación ya solicitada lo más pronto posible ya que de esto depende que le llegue 

carta firmada y sellada por el encargado de recursos humanos para que acuda al banco 
financiero Banorte para que abra una cuenta vía nómina (la cual no tiene costo adicional para el candidato) y pídele 

para el titular e integra los documentos que trajo y archiva. 
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18. Candidato Acude y entrega documentos faltantes y entrega además copia del número de cuenta.

19. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 
Revisa y verifica que los documentos que quedaron pendientes estén correctos, recógelos junto con copia del 
número de cuenta, despide al candidato.

20. Encargada de R.H. de 
Seguro Popular 

Integra documentos en

21. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Entrégale al candidato un carta firmada y sellada por el encargado de recursos humanos para que acuda al banco 
financiero Banorte para que abra una 
copia del número de cuenta para que se le deposite el pago.

22. Candidato Acude y entrega copia del número de cuenta.

23. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular Recibe e integra copia

24. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Elabora “Formato único de movimiento personal” 
del  director de la región sanitaria, anexa copia de los siguientes documentos: autorización del REPSS, carnet, IFE o 
INE, comprobante de domicilio actualizado (luz o agua), CURP, RFC, y acta de nacimiento (sácalos del exped
del candidato) y entrégalos al mensajero y explícale que debe entregarlos a la persona encargada del REPSS en el 
departamento de operaciones de oficina central. 

25. Mensajero  Recibe documentos y acude al departamento de operaciones entrega 

26. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 
Comunícate con el candidato e infórmale fecha de inicio de labores, su lugar de adscripción, horario de trabajo, 
sueldo, derechos y obligaciones que tiene en este contrato

27. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Comunícate al departamento de operaciones con el encargado del REPSS y pregunta si ya tiene firmado y sellado el 
acuse de FUMP para que puedan pasar a recogerlo. Cuando te
por el acuse de FUMP al departamento de operaciones.

28. Mensajero 
Acude al departamento de operaciones y recoge acuse del FUMP y entrega a encargada del REPSS de la región 
sanitaria.  

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EGURO POPULAR  
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Acude y entrega documentos faltantes y entrega además copia del número de cuenta. 

Revisa y verifica que los documentos que quedaron pendientes estén correctos, recógelos junto con copia del 
número de cuenta, despide al candidato. 

Integra documentos en “Carpeta de expediente” (Ve anexo 03) del titular y archiva. Aplica actividad 24.

Entrégale al candidato un carta firmada y sellada por el encargado de recursos humanos para que acuda al banco 
financiero Banorte para que abra una cuenta vía nómina (la cual no tiene costo adicional para el candidato) y traiga 
copia del número de cuenta para que se le deposite el pago. 

Acude y entrega copia del número de cuenta. 

Recibe e integra copia del número de cuenta al expediente de candidato y archiva. 

“Formato único de movimiento personal” (FUMP de alta) (Ve anexo 04)  en cinco tantos y recaba firma 
del  director de la región sanitaria, anexa copia de los siguientes documentos: autorización del REPSS, carnet, IFE o 
INE, comprobante de domicilio actualizado (luz o agua), CURP, RFC, y acta de nacimiento (sácalos del exped
del candidato) y entrégalos al mensajero y explícale que debe entregarlos a la persona encargada del REPSS en el 
departamento de operaciones de oficina central.  

Recibe documentos y acude al departamento de operaciones entrega documentos. 

Comunícate con el candidato e infórmale fecha de inicio de labores, su lugar de adscripción, horario de trabajo, 
sueldo, derechos y obligaciones que tiene en este contrato y que se presente con el coordinador de área

Comunícate al departamento de operaciones con el encargado del REPSS y pregunta si ya tiene firmado y sellado el 
acuse de FUMP para que puedan pasar a recogerlo. Cuando te diga que ya está el FUMP dile al mensajero que pase 
por el acuse de FUMP al departamento de operaciones. 

Acude al departamento de operaciones y recoge acuse del FUMP y entrega a encargada del REPSS de la región 
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Revisa y verifica que los documentos que quedaron pendientes estén correctos, recógelos junto con copia del 

plica actividad 24.  

Entrégale al candidato un carta firmada y sellada por el encargado de recursos humanos para que acuda al banco 
cuenta vía nómina (la cual no tiene costo adicional para el candidato) y traiga 

en cinco tantos y recaba firma 
del  director de la región sanitaria, anexa copia de los siguientes documentos: autorización del REPSS, carnet, IFE o 
INE, comprobante de domicilio actualizado (luz o agua), CURP, RFC, y acta de nacimiento (sácalos del expediente 
del candidato) y entrégalos al mensajero y explícale que debe entregarlos a la persona encargada del REPSS en el 

Comunícate con el candidato e infórmale fecha de inicio de labores, su lugar de adscripción, horario de trabajo, 
y que se presente con el coordinador de área. 

Comunícate al departamento de operaciones con el encargado del REPSS y pregunta si ya tiene firmado y sellado el 
diga que ya está el FUMP dile al mensajero que pase 

Acude al departamento de operaciones y recoge acuse del FUMP y entrega a encargada del REPSS de la región 
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No. 
ACT RESPONSABLE 

29. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 
Recibe acuse e integra a su expediente y archiva.

30. Encargada de R.H. de 
Seguro Popular 

Informa al coordinador de área sobre el trabajador que se integrará a laborar.

31. Candidato Preséntate con el coordinador de área.

32. Coordinador de Área 
Recibe al candidato y explica las funciones a realizar así como sus derechos y obligaciones y pídele al administrador 
que lo registre en control de asistencia.

33. Administrador De Área 

Verifica si el lugar de adscripción del trabajador es donde se 

¿Lugar de Adscripción

Sí 

No 
 

34. Candidato Acude a tu lugar de adscripción.

35. Administrador de Área Ingresa al sistema de control de asistencia y registra al candidato

36. 
Encargada de R.H. de 

Seguro Popular 

Investiga en operaciones quincena probable en
pago. 
 
Fin Del Procedimiento.

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

Asesorado por:  Claudia Judith González Ochoa 

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTAC IÓN

Teresa Andrea Islas Gómez 
Benito Sánchez Garay 
José Ricardo Chávez Arévalo 

Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio
Luis Enrique España Escalante
Sandra Atziri Gómez Padilla
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EGURO POPULAR  
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DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

Recibe acuse e integra a su expediente y archiva. 

Informa al coordinador de área sobre el trabajador que se integrará a laborar. 

Preséntate con el coordinador de área. 

Recibe al candidato y explica las funciones a realizar así como sus derechos y obligaciones y pídele al administrador 
que lo registre en control de asistencia. 

Verifica si el lugar de adscripción del trabajador es donde se realiza la presentación del candidato:

¿Lugar de Adscripción ? Entonces 

Aplica actividad 35. 

Infórmale al candidato que debe acudir a su lugar de adscripción para poderlo 
registrar en control de asistencia. Aplica siguiente actividad

Acude a tu lugar de adscripción. 

Ingresa al sistema de control de asistencia y registra al candidato en el formato “Alta de personal

Investiga en operaciones quincena probable en la que se le pagará al candidato y notifícale la fecha probable de su 

Fin Del Procedimiento.  

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS  QUE LO ASESORÓ 

Gianello Osvaldo Castellanos Arce 

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTAC IÓN 

Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio 
Luis Enrique España Escalante 
Sandra Atziri Gómez Padilla 

Jessica Fabiola Hermosillo Real
Araceli Del Carmen Rosales Pérez
Jennifer Ibarra Lupercio
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Recibe al candidato y explica las funciones a realizar así como sus derechos y obligaciones y pídele al administrador 

realiza la presentación del candidato: 

Infórmale al candidato que debe acudir a su lugar de adscripción para poderlo 
Aplica siguiente actividad . 

de personal ” (Ve anexo 05) . 

la que se le pagará al candidato y notifícale la fecha probable de su 

Fabiola Hermosillo Real 
Araceli Del Carmen Rosales Pérez 
Jennifer Ibarra Lupercio 
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8.- Definiciones:   
Palabra, frase o abreviatura Definición 

REPSS:  Régimen Estatal De Protección Social En Salud de Jalisco

FUMP: Formato único de movimiento de 

R.H.: Recursos humanos. 

CURP: Clave única de registro de población.

RFC: Registro federal de contribuyente.
 

9.- Documentos de Referencia:  
Código 

DOM-M39 Manual de organización región sanitaria

DOM-M39_1.4G Manual de organización
 

10.- Formatos Utilizados:  
Código 

 Anexo 01 Lista de documentos

 Anexo 02 Alta-baja 

 Anexo 03 Carpeta de expediente

 Anexo 04 Formato único de movimiento 

 Anexo 05 Alta de personal
 

11.- Descripción de Cambios  

No. Fecha del Cambio Referencia del 
cambio 

1. 14/09/2017 Todo Se elabora por primera vez

ECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
EGURO POPULAR  
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Régimen Estatal De Protección Social En Salud de Jalisco 

Formato único de movimiento de personal. 

Clave única de registro de población. 

Registro federal de contribuyente. 

Documento 

organización región sanitaria 

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

Documento 

Lista de documentos 

 

Carpeta de expediente 

Formato único de movimiento personal 

de personal 

Breve Descripción del Cambio 

Se elabora por primera vez 
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específico de la coordinación general administrativa para las regiones sanitarias. 



PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO 
DE PERSONAL DE SEGURO 

 

 SELLO 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA

ANE
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ANEXOS 
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ANEXO 01: LISTA DE DOCUMENTOS 
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ANEXO 02: ALTA-BAJA  
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Islas Gómez Teresa Andrea
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ANEXO 03: CARPETA DE EXPEDIENTE 
 
 

Islas Gómez Teresa Andrea 
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04:  FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTO PERSONAL  
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ANEXO 05: ALTA DE PERSONAL  
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