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1.- Objetivo Describir las acciones necesarias para la seleccion y designacion del trabajador idéneo a ocupar una vacante del seguro popular y

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

Limites 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.- Alcance 2.- Cuando el candidato ocupa la plaza vacante y se le indica probable dia en que se le pagara.

Areas que intervienen:

Recursos humanos de la regién sanitaria X, director de la region sanitaria, mensajero, coordinador de area y administrador de area.

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
autorizaciéon 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 continuidad al proceso de seleccién del candidato a una plaza vacante se debe contar con previa aceptacion del candidato por parte
del encargado de programa.
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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 Organizacién 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.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

Procedimiento Para Reclutamiento y Seleccion De Personal De Seguro Popular
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
1 Encargada de R.H. de Identifica la existencia de una plaza vacante y selecciona de bolsa de trabajo los posibles candidatos que puedan
' Seguro Popular ocupar el puesto, comunicate con ellos y programa cita para entrevista e informa al encargado de recursos humanos.
> Encargado de Recursos |Informa al director de la region sanitaria de la cita con los candidatos. Recibe a los candidatos el dia de la cita y
' Humanos entrevistalos, llévalos con el director para que los entreviste.
3. Director Recibe a los candidatos, entrevistalos.
4 Encargado de Recursos | Seleccionen al candidato e inférmale que acuda con la encargada de recursos humanos de seguro popular para
' Humanos y Director seguimiento de tramite de contratacion.
Recibe al candidato programa nueva cita y entrégale la “Lista de documentos”( Ve anexo 01) que debe traer para
su expediente y realizar FUMP.,
5 Encargada de R.H. de
) Seguro Popular Nota:
El candidato puede acudir al departamento de recursos humanos en un horario de lunes a viernes de 8:30 am. a
14:00 pm para entregar documentacion.
Elabora oficio de “Alta-baja” (Ve anexo 02) con probable candidato y fecha de ingreso dirigido al director del
6 Encargada de R.H. de Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud de Jalisco (REPSS), recaba firma del director, entrega al mensajero y
' Seguro Popular pidele que lo entregue en departamento de recursos humanos del REPSS ubicado en Av. Chapultepec esquina con
Av. México.
. Recibe oficio, entrega en departamento de recursos humanos del REPSS ubicado en Av. Chapultepec esquina con
7. Mensajero - - o
Av. México, recaba acuse y entrega a encargado de recursos humanos del seguro popular de la region sanitaria.
8. Encargada de R.H. de Recibe acuse y archiva.
Seguro Popular
Comunicate con el encargado del REPSS vy verifica si acepta la solicitud:
9 Encargada de R.H. de ¢Aceptan? | Entonces
' Seguro Popular Si Recibe oficio de autorizacién de ingreso de la vacante. Aplica actividad 12.
No Aplica actividad 10.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Informa con el encargado del REPSS si se cancela la vacante o si te indica el candidato que ocupara el puesto:
Encargada de R.H. de Se cancela vacante Aplica actividad 11.
10. Seguro Popular
9 P . . Recibe informacién del candidato que acudird a cubrir la vacante e informa al
Indica el candidato que - o - L ; -
ocuparé la vacante candidato que selepqono el director de la regién 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
11 Encargada de R.H. de programa no habra vacantes disponibles hasta nuevo aviso.
' Seguro Popular
Fin del Procedimiento
12. Candidato Acude a departamento de recursos humanos y entrega documentos solicitados.
Recibe al candidato y revisa que cuente con la documentacion incluida en la “Lista de documentos ” (Ve anexo 01),
13 Encargada de R.H. de | carnet, curriculum firmado por el interesado, copia de constancias del grado maximo de estudios, CURP, RFC, INE,
' Seguro Popular comprobante de domicilio reciente (no mayor a tres meses, de agua o luz) constancia de no sancion administrativa,
acta de nacimiento reciente, carta de policia reciente y firmada por el interesado, dos cartas de recomendacion.
Revisa la documentacion solicitada y verifica que esté completa:
¢;Completa? Entonces
Encargada de R.H. de - —_ —
14. Seguro Popular No Aplica siguiente actividad.
Si Elabora “Carpeta de expediente” (Ve anexo 03) para el titular e integra los documentos que
trajo y archiva. Aplica actividad 21.
15 Encargada de R.H. de Inférmale que debe traer la documentacion ya solicitada lo mas pronto posible ya que de esto depende que le llegue
' Seguro Popular su pago. Recoge los documentos que llevé.
Entrégale al candidato un carta firmada y sellada por el encargado de recursos humanos para que acuda al banco
Encargada de R.H. de . ! PR . - : p
16. financiero Banorte para que abra una cuenta via hdmina (la cual no tiene costo adicional para el candidato) y pidele
Seguro Popular : . ; .
traiga copia del nUmero de cuenta para que se le deposite el pago.
17. Encgggicri: ggpzigr. de Elabora “Carpeta de expediente” (Ve anexo 03 ) para el titular e integra los documentos que trajo y archiva.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
18. Candidato Acude y entrega documentos faltantes y entrega ademas copia del nimero de cuenta.
19 Encargada de R.H. de Revisa y verifica que los documentos que quedaron pendientes estén correctos, recdgelos junto con copia del
' Seguro Popular namero de cuenta, despide al candidato.
20. Encargada de R.H. de Integra documentos en “Carpeta de expediente” (Ve anexo 03) del titular y archiva. Aplica actividad 24.
Seguro Popular
Entrégale al candidato un carta firmada y sellada por el encargado de recursos humanos para que acuda al banco
Encargada de R.H. de . ; P ; L X X
21. financiero Banorte para que abra una cuenta via némina (la cual no tiene costo adicional para el candidato) y traiga
Seguro Popular . . .
copia del nimero de cuenta para que se le deposite el pago.
22. Candidato Acude y entrega copia del nimero de cuenta.
23. Encargada de R.H. de Recibe e integra copia del nimero de cuenta al expediente de candidato y archiva.
Seguro Popular
Elabora “Formato Unico de movimiento personal” (FUMP de alta) (Ve anexo 04) en cinco tantos y recaba firma
Encargada de R.H. de del director de la region sanitaria, anexa copia de los siguientes documentos: autorizacién del REPSS, carnet, IFE o
24. 9 o INE, comprobante de domicilio actualizado (luz o agua), CURP, RFC, y acta de nacimiento (sacalos del expediente
Seguro Popular . . . .
del candidato) y entrégalos al mensajero y explicale 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 documentos.
26 Encargada de R.H. de | Comunicate con el candidato e informale fecha de inicio de labores, su lugar de adscripcién, horario de trabajo,
) Seguro Popular sueldo, derechos y obligaciones que tiene en este contrato y que se presente con el coordinador de area.
Encargada de R H. de Comunicate al departamento de operaciones con el encargado del REPSS y pregunta si ya tiene firmado y sellado el
27. 9 L acuse de FUMP para que puedan pasar a recogerlo. Cuando te diga que ya estd el FUMP dile al mensajero que pase
Seguro Popular .
por el acuse de FUMP al departamento de operaciones.
o8 Mensajero Acude al departamento de operaciones y recoge acuse del FUMP y entrega a encargada del REPSS de la region
' sanitaria.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargada de R.H. de

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

30. Encargada de R.H. de Informa al coordinador de area sobre el trabajador que se integrara a laborar.
Seguro Popular

31. Candidato Preséntate con el coordinador de area.

Recibe al candidato y explica las funciones a realizar asi como sus derechos y obligaciones y pidele al administrador

32. Coordinador de Area . ; )
que lo registre en control de asistencia.

Verifica si el lugar de adscripcion del trabajador es donde se realiza la presentacion del candidato:

¢Lugar de Adscripcion ? Entonces

33. Administrador De Area Si Aplica actividad 35.
No Inférmale al candidato que debe acudir a su lugar de adscripcién para poderlo
registrar en control de asistencia. Aplica siguiente actividad
34. Candidato Acude a tu lugar de adscripcion.
35. Administrador de Area | Ingresa al sistema de control de asistencia y registra al candidato en el formato “Alta de personal ” (Ve anexo 05) .

Investiga en operaciones quincena probable en la que se le pagara al candidato y notificale la fecha probable de su
Encargada de R.H. de |pago.

36.
Seguro Popular

Fin Del Procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: Claudia Judith Gonzalez Ochoa Gianello Osvaldo Castellanos Arce

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTAC ION
Teresa Andrea Islas Gémez Esmeralda Monstserrat Ibarra Lupercio Jessica Fabiola Hermosillo Real
Benito Sanchez Garay Luis Enrique Espafa Escalante Araceli Del Carmen Rosales Pérez
José Ricardo Chévez Arévalo Sandra Atziri Gomez Padilla Jennifer Ibarra Lupercio
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

REPSS: Régimen Estatal De Proteccion Social En Salud de Jalisco

FUMP: Formato Unico de movimiento de personal.

R.H.: Recursos humanos.

CURP: Clave Unica de registro de poblacion.

RFC: Registro federal de contribuyente.

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.

10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Lista de documentos
Anexo 02 Alta-baja
Anexo 03 Carpeta de expediente

Anexo 04 Formato (inico de movimiento personal

Anexo 05 Alta de personal

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del
cambio

[\[oR Fecha del Cambio

Breve Descripcion del Cambio

1. 14/09/2017 Todo Se elabora por primera vez
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ANEXO 01: LISTA DE DOCUMENTOS

REQUISITOS PARA EVALUAR DE NUEVO INGRESO

Curriculum vital firmado por interesado

Constancias originales y copia del grado maximo 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 par varones (exentos
mayores de 40 anos)

CURP

RFC

Copia de credencial de elector

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

Constancia de no sancion administrativa reciente (documento que se tramita via
internet en la pagina: WW.CONTRALORIA.JALISCO.GOB.MX)

Acta de nacimiento original reciente

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

2 carta de recomendacidn (de no familiares con domicilio y teléfono)
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ANEXO 02: ALTA-BAJA

QFICID M® S5J-REX
Zapopan, Jal., 3 04 d= enero de 2017

MTRO. EDGAR ROJAS MALDONADO

DIRECTOR DE RECUR 505 HUMANCS DEL O.P.0.
SERVICIOS DE SALUD JALISCO

FPRESENTE

Sirva la presente para hacer llegar un cordial salude, y solicitar a Usted sutorizacidn para ingresar un
recursa de alta por baja, esto en base a o establecido para la confratacion de personak

Baja:
DESCRIPCION FECHA DE
NOMERE CODMGD DE COMGO TURNO RFC BAJA
Alta:
DESCRIPCION FECHA DE
NOMERE CODMGD DE COMGO TURNO RFC ALTA

Sin otro particular de momento, agradezco ks atencidn que == sirva brindar al presente,

ATENTAMEMNTE
SUFRAGIO EFECTIVO HO REELECCION

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

[=L5-L]
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» FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL ARO | MES DA Mo, DE DOCUMENTON Mo, O EMPLEADD LOTE QMA
Fecrataria de Salud DEL
RIMMESEEE UNIDAD EXPEDIDORA: O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO AL
TIPO DE MOVIMIENTO CODIGO LM, DE NOMA, TEO DE TRABAJADOR
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: ZAPOPAN JALISCO A
_ BASE 0 X
MUEVD HGRESD | Bt REF. FED. CONFIANZA g2
REMGRESD || REANUDACION DE LABORES SALUD MENTAL HONGRARIOS 03
MUM. AUTORIZACION PROMOCION [ | ucenci DIF INTERINO 04
CARNET M. DE CUENTA AUMENTO || CAMBD RADECACION SUELDOS GOB.EDO. FROVISIONAL 08
DISMMUCION | PRINA QUINCENAL ATNON LISTA DE RAYA o7
SEG, SOCIAL PENSION ALMENTICIA || DATOS PERSONALES EVENTUAL INTERNO 0%
e 2 3 GRAVIDEZ || AYUDAS CULTURALES C-36 NIVELACION RESIDENTE 0%
. CTA SAR BASFICACION || ALTABALA MED RESGO C-34 COMPENSACION PASANTE 10
TERG EDO. CIIL TH0 DE 2LTA. I HEALTON
m‘ﬁs‘ = ¢ 1 SOLICRD 1 ACTA NS, mmm
l_ ) ATOS P T Jonsano T leme. |CURP GOB, FED, SR, DE SALUD
FILIACION NOMBRE L 3 |oce.rmona
4 | SITOmG, 4 CARTADD
T Jommo. rarumsa oA DOCTO, PRO.
DOMICILIO LLAGAR DE NACRIENTO Y MACIONALIDAD (A5 LABCRADDS Al DIAS LARCRADLS DIAS LABORADOS
MERREANA BEOCANS PORNAT. D EMMMD
ADSCRIPCICN CLAVE DEL CENTRO| CLAVE CLUES HORARIO ASIGNADD TIPD DE SERVICIO TABULADOR
REGION SANITARIA X CENTRO ZAPOPAN T R EECT T
RESPOMSABILIDAD 2 | rroRas i OTROTHO _2_ . MECIO 5 |ADMA v |a 3
I |enonar 13 3 | APOVD 6
ACT PRIORITARIA] UL RESPONS, FARTIOA CLAVE DEL PLIESTD PROGRAMAMCTIADAD NO.DE PLESTO HOMBERE DEL SUESTO CATEGORLA
. ) : _ ANTECEDENTES : . %55 | PERCEPCIONES
CL.MJ'E&N‘IEFU:H' | | | I ] | PARTIDA PRESUPUESTAL ACTUALES INCREMENTD O DESMINUCION ACORDADAS
ADSCRIPCION o
CLAVE DEL CENTRO O RESPONSABILIDAD: oz I I
o, DE DOCUMENTION Mo DE EMPLEADO 1201 —
DATOS DEL SUSTITUIDD 602
NOMBRE; MOTIVEY s
FILIACION: TOTALES
EFECTOS DI al GHA DE APUICACION JUSTIFICACION Y10 MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
TIPO DE LICENCIA | DIAS MOTIVD
CON SUELDO
A MEDID SUELDD
SINSUELDO
PRE-PENSIONAR |
PROPONE EL&ABORD REWVISO AUTOREZO
DIRECTOR DE LA REGION SANITARIA X CENTRO ZAPOPAN OPD. SSJ| JEFE DEL DEPARTAMENTC DE OPERACIONES OFD S5J DIR, GRAL DE REC, HUMANDS OPD. SSJ. DIR. GRAL DE ADMINISTRACION OFD. SSJ
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