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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realzan en la diferentes unidades administrativas del
Instituto y orienta a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

El departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal ha emitido el presente manual de
procedimientos, que ha sido elaborado con el propdsito de ofrecer la descripcidon de sus actividades que se siguen en
la realizacion de las funciones, estableciendo normas y/o politicas de operacion, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa del personal en cada area de trabajo y describir gréficamente los flujos de las operaciones y servir como
medio de integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su area de
trabajo.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones.
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 15-1X-2017

'LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 ultima reforma 19-V-2017

Ley Federal de |la Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 18-XI11-2015

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 08-XI1-2017

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 27-1-2015

Ley Federal de los Trabzjadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 02-1V-2014

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007 ultima reforma 24-111-2016

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley Federal Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 11-Xl1-2013 ultima reforma 30-XI-2016
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Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 30-XI1-2015

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012
CODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 24-XI1-2013

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI11-1981 ultima reforma 16-V-2017

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de Ias Instituciones de Educacion Superior de Ia
Republica Mexicana.

D.O.F. 30-111-1981

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 ultima reforma 30-111-2016

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-1V-2014

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la Administracién Publica
Federal y para realizar |la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los Servidores Publicos y de los recursos
que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017
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Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Precepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2017

Acuerdo No. 71 por el cual se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-IV-1987

Acuerdo de Austeridad y Disciplina Presupuestaria para el ejercicio fiscal 2017 (30 Acciones).
D.O.F. 28-11-2017

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo por el que se modifican las Disposiciones en Materia de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera; asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 04-11-2016

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacion en Salud. Para la organizacion y funcionamiento de residencias
médicas. .
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de los establecimientos

para la atencion médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de medicina y estomatologia.
D.O.F. 28-VII-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracién organizacion y funcionamiento de las comisiones
de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-IV-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacién y comunicacion de peligros y
riesgos por sustancias quimicas en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de Proteccién y Dispositivos de Seguridad en la Maquinaria y
Equipo que se utilice en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 31-V-1999
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Norma Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y corte-condiciones de seguridad e higiene.
D.O.F. 07-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998, Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
D.O.F. 02-11-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008,-Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos por
fluidos conducidos en tuberias.
D.O.F. 25-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo.
D.O.F. 09-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral-reconocimiento,
evaluacion y control.
D.O.F. 28-1\V-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-008-STPS-2000, Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones y procedimientos de
seguridad.
D.O.F. 09-111-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-020-STPS-2011, Recipientes sujetos a presion, recipientes criogénicos y generados de
vapor o calderas-funcionamiento-condiciones de seguridad.
D.O.F. 27-XI1-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental. Requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en establecimientos de
diagnéstico médico con rayos X.

D.O.F. 15-1X-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal ocupacional expuesto a
radiaciones ionizantes.

D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2008, Electricidad estatica en los centros de trabajo-condiciones de segurldad
D.O.F. 06-1-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencién y proteccion contra incendios en los
centros de trabajo.

D.O.F. 09-X11-2010
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018.
D.O.F. 12-XI1-2013

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.

Fecha ae expedicion: [X-2013

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y Documentos Normativos del INCMNSZ.
Enero 2018

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 10-X-2018

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de Austeridad en el Gasto de Operacion en las Dependéncias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015
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1. Procedimiento para Reclutar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

INSTITUTO NACIONAL DE H O‘J A: 2

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 19

1.0 PROPOSITO

Recluter a los aspirantes cuyo perfil cubra con las necesidades de las unidades administrativas que cuentan con
vacantes o requieran de personal, ademas de integrar una cartera interna que facilite el proceso de seleccion de

personal.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
Personal, reclutando al personal y a las unidades administrativas institucionales, quienes solicita

y/o requieren de personal por una vacancia.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a instituciones educativas, empresas privadas, bolsas de trabajo y/o
medios de difusion externos y aspirantes interesados en incorporarse al servicio publico

especificamente a través de este Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. Eltitular de la unidad administrativa es responsable de llenar el formato de requisicién de personal (Formato

1) apoyandose en el perfil de puesto a ocupar.

2. El titular de la unidad administrativa es responsable de entregar el formato de requisicion de personal
(Formato 1) 15 dias habiles previos al ingreso del candidato para su revision y validacién respecto al

contenido v la forma.

firmas autorizado.

3. El responsable de reclutamiento corrobora la firma del titular de la unidad administrativa en el registro de

4. El responsable de reclutamiento solicita al personal del departamento de Empleo y Remuneraciones la
verificacion de la existencia de alguna vacante en la plantilla con el formato de validacién de vacante

(Formato 2).

A A CONTROL DE EMISION
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5.

~l!

©

El responsable de reclutamiento realiza la busqueda en las siguientes fuentes de reclutamiento de acuerdo a
los requerimientos de la unidad administrativa:

Fuentes ‘ Origen

Sindicato

Candidatos registrados en el Control de Solicitudes Recibidas
Grupos de intercambio de cartera

Externas | Bolsas de trabajo Universitarias

Medios Electronicos (sistema nacional de empleo (SNE))

Internas
Cartera

El responsable de reclutamiento solicita a los aspirantes que cubren el perfil se presenten en el Instituto y
entreguen los siguientes documentos:

a. Curriculum y fotografia tamafio infantil.

b. Original y copia del comprobante de estudios.

c. Original y copia de Identificacidn oficial.

d. Original y copia de la Cartilla de Identidad Militar Liberada y/o documento que respalde que esta en
tramite. (Copia legible de la Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional, sélo trabajadores masculinos

menores de 40 afios de edad).

El responsable de reclutamiento revisa la documentacion en original y copia presentada por el aspirante y
coloca el sello de cotejado con original en la parte frontal de la copia.

El responsable de reclutamiento solicita al aspirante firme en la parte de atras de sus copias cotejadas
declarando y aceptando que presenta documentos de los que se puede comprobar la fuente.

El responsable de reclutamiento realiza la entrevista inicial al aspirante, agregando en la pre-solicitud
(Formato 3) su nombre, firma, quién lo recomienda y si cumple o no con el perfil.

10.El titular de la unidad administrativa, cuando requieren cubrir una vacante de personal médico o de

investigacion, es responsable de proponer al aspirante y solicita la autorizacion de ingreso al Director
General y/o director de Investigacion apegandose a este procedimiento.

11.El responsable de reclutamiento, cuando sea una vacante a cubrir para el puesto de cajero, verifica la

documentacion base o primaria, las referencias laborales y entrega la documentacion al responsable de
seleccioén.

12.El responsable de reclutamiento, cuando sea una vacante a cubrir para el puesto de secretaria y/o auxiliar

administrativo verifica toda la documentacién base y solicita al responsable de seleccion aplicar los
examenes de ortografia y secretarial.
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13.El responszable de reclutamiento notifica a los aspirantes a ocupar los puestos de secretaria y/o auxiliar
administrativo los resultados de las evaluaciones, si no obtuvieron la calificacidn minima de 8.0 se archiva
debido a que no obtuvo la calificacién la evaluacion.

14.El personal del departamento de Educacion e Investigacion en Enfermeria es el responsable de calificar el
examen de conocimientos del aspirante de enfermeria y si él mismo obtiene una calificacién minima de 7.5
solicita la intervencion del responsable de reclutamiento para programar la entrevista técnica.

15.El responsable de reclutamiento verifica que los aspirantes se registren en la cartera interna para futuras
contrataciones y/o para su inclusién en el boletin del grupo de intercambio, siempre y cuando exista la
autorizacion correspondiente.

16.El responsable de reclutamiento conserva los curriculums y/o solicitudes de empleo de los aspirantes que no
cumplan con el perfil establecido respecto a la vacante solicitada en la cartera interna; para futuras
contrataciones y/o su inclusién en el boletin del grupo de intercambio.

17.El responsable de reclutamiento verifica que los aspirantes que participan en el procedimiento de
reclutamiento y sea extranjero residente en el pais o cuente con carta de naturalizaciéon, cumpla con los
requisitos establecidos para tales efectos. Con excepcién de la presentacion de la Cartilla Militar liberada
pues solo opera para los trabajadores masculinos menores de 40 afios de edad.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento Recibe del titular de la unidad administrativa el formato de
de Reclutamiento, requisicion de personal y entrega al responsable de reclutamiento
Seleccién y 1 para el tramite correspondiente (Politicas1, 2 y 3).
Capacitacién de
Personal
Solicita la verificacion de la vacante al personal del departamento de
Empleo y Remuneraciones y envia el formato de validacién de
vacante (Formato 2) y copia de la requisicion de personal (Formato
1) (Politica 4).
Responsable de 5 ¢ Existen vacantes?

RipgILEIISMo No: Informa via telefénica y/o correo electrénico al titular de la
unidad administrativa que no se encuentran vacantes disponibles en
ese momento. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Inicia la busqueda de candidatos de acuerdo al perfil solicitado e
informa al titular de la unidad administrativa (Politica 5).
A . CONTROL DE EMISION
Elabop: | Reviso: Autorizo:
Nombre: e Carlols\/]@(:‘leﬂ:s & S?/n ez L.€. Ricar(?ﬁ#‘cia \%acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe de} Depar‘[a

Recl mlento
aci tacwn/de Per onal

1to
cxon y

Subdirector fp Re

L‘ ;///
VQ@%S Humanos
\

/Winistracién
LY

Firma:

/

I 4\

/

=

Fecha: s
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.8.1.1
- Departamento de Reclutamiento,
) 3 Sl REV: 01
o Seleccion y Capacitacion de Personal
wstruronacionaoe | HOJA: 5
1. Procedimiento para Reclutar Personal i‘igjd:f:'i"‘f:.:g,:ﬁ
DE: 19

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Responsable de 3 Contacta via telefénica y/o correo electrénico a los aspirantes,
Reclutamiento agenda las citas y solicita documentacién (Politica 6).
Recibe a los aspirantes, proporciona la pre-solicitud (Formato3),
verifica los documentos junto con la solicitud.
Responsable de 4 ¢ Los documentos estan completos?
Reclutamiento
No: Solicita los documentos faltantes (Regresa a la actividade3).
Si: Coteja los documentos originales y las copias (Politicas 7 y 8).
Verifica en el sistema de registro de servidores publicos sancionados
de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) la inhabilitacién laboral
del aspirante aceptado.
Responsable de 5 ¢ El resultado de la busqueda es la no inhabilitacion?
Reclutamiento
No: Informa al aspirante que se encuentra inhabilitado. TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si: Imprime la hoja de no inhabilitado para el expediente.
Responsable de 5 Realiza la entrevista para corroborar la informacién de la pre-solitud
Reclutamiento (Politica 9).
Responsable de Entrega la documentacion de los aspirantes al responsable de
Reclutamiento seleccion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
A A CONTROL DE EMISION
Efaboro: /| Revisé: \ Autorizé:

Nombre:

Mtro. Car!osA gustoS che

1 les

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe Bel Depa ménto de

\

= [ |
L.C. Ricarfio GA' cia L\)acheﬁo
i |

Cargo-puesto: Reclutamlento Sleccion y Dir Administracién
Capamtacmn/d rsonal N /EL%\ ‘
)]
Firma: I / \L—‘? ‘
4 A <
Fecha: mpEm——— 23-11-18 — 23-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal

1. Procedimiento para Reclutar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE H OJA : 6
CIENCIAS MEDICAS
:AL?IAUDL: ;uculmoA:
DE: 19

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion

y Capacitacion de Personal

Responsable de Reclutamiento

INICIO

Recibe y entrega

Formato de requisicién
de personal

v

vacante

Solicita verificacién de la

vacante

No

A 4

Formato de validacién de

Formato de requisicion
de personal

¢ Existen vacantes?

Informa que no se
encuentran vacantes
disponibles

Si

Inicia busqueda de
candidatos e informa

v 3

Contacta a los
aspirantes, agenda cita y
solicita documentos

v 4

Recibe, proporciona y
verifica documentos

Pre-solicitud

No

¢Los documentos estan
completos?

A 4

Solicita los documentos

faltantes Coteja los documentos

A

/ \ ’/

CONTROL DE EMTS|ON

Eiaborég

‘ | 4 6: \ Autorizo
Nombre: Mtro. Carlos/Augusto Sa}vghez Morah@s L.C. Ricafﬁo GHrcia Ujacheﬁo L.C._Cares-Andrés Osorio Pineda
. |Jefe del Depart to de Recl  Selecci . g :
Cargo-puesto: |**"* % 2% C‘:?:;t:c;n | T Subdirector/te os Humanos ( Pi{tmdg}winistracién
irma: Pl re—— F A ) \\37 ,
Frrma.. ST J é} | /ﬂ
Fecha: ,/ 231118 ST\ | 23N = 23-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
) . - M.P./0.8.1.1
Departamento Reclutamiento, Seleccion y
SALUD Capacitacion de Personal REV: 01
- - INSTITUTO NACIONAL DE H OJA : 7
1. Procedimiento para Reclutar Personal CIENCIAS MEDICAS
SALVADOR ZUBIRAN DE: 1 9
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Responsable de Reclutamiento
5
Verifica la inhabilitacion
laboral
No Si
El resultado de la
busqueda es la no
inhabilitacion?
¥ 4
Informa al aspirante lmz:g;gi:z el
6
TERMINA Realiza la entrevista
para corroborar
informacion
v 7
Entrega documentacién
al responsable de
seleccion
TERMINA
A
/\ A CONTROL DE EMISION
Elabpro: / \ Revigb: | Autorizd
Nombre: Mtro. CarloﬁAugustc&/a'mcheAMorales LG, Ricard{G‘ ia Lgchefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jem%j‘gﬁ:ﬁ:%gﬁ:ﬁigf&e'e°°‘°“ Humanos Mmstracién
Firma: s i_,_,_ . \ \97//
| Fecha: - \&\— ——=73.11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

, Departamento de Reclutamiento,
— . /| Seleccion y Capacitacion de Personal

1. Procedimiento para Reclutar Personal

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 01
HOJA: 8
DE: 19

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo df Responsable de (_Iédig_o_ de _rt’egi§tr.o o

conservacion conservarlo identificaciéon tnica
;Zgn;ii,tii:ign de personal BiBos Rs:gz?:;?el;t%e A0
Valkladion e s 6 afios Resutamiento. 4c8
Pre-solgitud 6 afios e ey 406

7.0 GLOSARIO

NO APLICA

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Niumero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

01

23-11-18

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: REQUISICION DE PERSONAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha de Elaboracién
2 Nombre de la categoria vacante Nombre de la categoria a cubrir
3 A quien remplaza Nombre de la persona que se reemplazara
4 Motivo El motivo por el cual se necesita cubrir la vacante
5 Departamento Departamento donde se va a cubrir la vacante
CONTROL DE EMISION
Elaforo: 4 Reviso, .. Autorizo:
Nombre: L Carlojmé?a usto Sachez L.C. Rlcardmr&a L%cheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe dgl Depa nto
Cargo-puesto: Reclutamiento, leccmn Subdirector Rec S Humanos rec ministracion
pac;tamop/de ersonal |
I /1) )
Firma: /,/ l’ '\,
e n:—-n——-‘x 4 bt
Fecha: == 23-11-18 23-11-18 = 23-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
. Departamento de Reclutamiento,
ek iy . i REV: 01
=~ | = | Selecciony Capacitacion de Personal
| INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 9
1. Procedimiento para Reclutar Personal gi%ji:f;"z.‘l?:.:}:i

DE: 19

No. CONCEPTO ~ SE ANOTARA
6 Nombre del titular del Area Nombre del Titular del Area que solicita cubrir la vacante
7 Extension No. de extension telefénica
8 Correo electrénico direccion de correo electrénico
9 Tipo de vacante Una cruz en el proceso en el que se contratara
10  Dias de trabajo Los dias laborables
11 Horario El horario en que se laborara
12 Actividades principales Las actividades a realizar
13  Escolaridad La escolaridad requerida para cubrir el puesto
14 Cursos técnicos o especializados El nombre de los cursos requeridos para desempefiar el puesto
15 Conocimiento de equipo Los conocimientos de equipo requeridos para desempefar el
puesto
16 Conocimientos de computacion Los programas requeridos para desempefiar el puesto
17  Idiomas Los idiomas requeridos para cubrir el puesto
18 Experiencia U_na cruz para indicar si se requiere o no experiencia y de cuantos
afios
19  Tipo de experiencia La experiencia requerida para desempefiar el puesto
20  Informacién adicional La informacion adicional que no haya sido incluida anteriormente
21 Nombre y firma del responsable El nombre y la firma del Titular del Area
22 Recibe Sello del departamento y firma de la persona que recibe
23 Revisa Firma de la persona que revisa
CONTROL DE EMISION

Elaboro: 4 Revisé: Autorizo:

Nombre: Miro, Carloin/;fagluszé anch/ \ L.C: Rlcardﬂid:la l\_‘]acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamen
Reclutamierito, Selecgi§n y
Capacitdcion de Personal

Subdirector de Re S Humanos Director de Administracién

Firma:

N

/ ‘{ «”v

Fecha:

23-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 10
- - CIENCIAS MEDICAS
1. Procedimiento para Reclutar Personal Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 19
Direccidn de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal
“ REQUISICION “
El procedimiento de reclutamiente inicia a partir de la entrega del presente formato, la
controtocion se llevard a cabe 15 dias después de la recepcién de acuerdo al Manual
cutorizade
2tos Genersles
Fecha: %
Catagoria vacante:
A quién reemplaza: 3
Metivo:
Depar ento s
Nombre de &
- Correo s
Extensid ! electrénico:
Tipo de vacante: 8
Lista de Raya| Base confianza
Interino | Confianza Lista de Raya Interino
Grupo Estructura| | Mando Medio
0 11
Dizs de trabzjo 2 Horario: a
Actividades a daserrollar 12
CONTROL DE EMISION
Elabof: Revisé: Autorizé:

Nombre:

L.C. Ricardo

Mtro. Carloi/k{ué usto Sén hez
rale

cia f)fcheﬁo

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe delﬁepana
Reclu;a iento, $€ cmon
quémtac:loryde P sonal

s Humanos

ctor ministracion

Firma:

L~ ‘//

Fecha:

— 23-11-18

"\QQ\‘,.




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
. Departamento de Reclutamiento, —_— 01
—e e, Seleccién y Capacitacion de Personal
INSTITUTO NACIEONALDE HOJA: 11
P CIENCIAS MEDICAS
1. Procedimiento para Reclutar Personal Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 19
Direccidn de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamente de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal
ur2f puesto
E 13
Cu cnicos o especializados: 14
Conocimiento de equipo (especifique): 15
Conocimientos de computacién {especifique): i e
ioma 17
E 3} N¢ igue tiempo:
Tipe de 19
Ac 20
21
Nombre vy firma del Titular del Area
ra uso exclusivie del Departamento de Reclutamiento Seleccién y Capacitacién de
| RECIBE A REVISA VALIDATT T
L 22 23 24
FR-ARH-12
\ CONTROL DE EMISION
Elabbré\ / Rewso Autorizo:
Nombre: . Carloi,lg?aglgzt%(;(nch L.C. Rlcar}}s\ rcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe def Departamé o
Regldtamiento, Belecdy

AN

1
‘ ]
Subdirectorfie F%):% Humanos

Dir dministracion
Qapamtacmn”de Perso al
Firma: e : apa \ 7 M ) L‘j?
s— l
[ Fecha: 23-11-18 Q\ 23-1118 — 231118




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento,
L4 el REV: 01
Seleccion y Capacitacion de Personal
A INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 1 2
1. Procedimiento para Reclutar Personal ELEL"EZ‘}:T:.?EE‘:'::"E
DE: 19

FORMATO 9.2: VALIDACION DE VACANTE

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha de Elaboracion Fecha
2 Nombre de la categoria vacante Nombre de la categoria vacante
3 Nombre de la categoria a contratar Nombre de la categoria que se asigna al nuevo ingreso
4 Numero de plaza El nimero de la plaza vacante.
5 Direccién Nombre de la direccién a la que pertenece la plaza
6 Subdireccién Nombre de la Subdireccion a la que pertenece la plaza
7 Departamento Nombre del Departamento al que pertenece la plaza
8 Titular anterior de la plaza o interinato a  Nombre de la persona que dejo disponible la plaza
cubrir
9 Aspirante a ingresar Nombre del Aspirante a ingresar
10 Motivo Motivo por el que se cubrira la vacante
11 Tipo de Contratacion Una cruz al tipo de Contratacion de acuerdo al proceso
12 Solicitd Nombre de la persona que solicita la informacion
13 Existe Vacante Una cruz para indicar si existe o no vacante
14  Se puede realizar la contratacion Una cruz para indicar si se puede o no realizar la contratacion
15  Responsable Nombre de la persona responsable de la informacion
16 Revisod Nombre de la persona que revisa la informacién
/\ CONTROL DE EMISION
Elabdro Rewse\ Autorizo:
Nombre: Lo Cail/c%g;:aglxt/gan%ez L.C. Ricarci,aﬁi b|a l\acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
el Depart ento de I
Cargo-puesto: Iutamle Selgccién y Subdirector ge Re s Humanos ireetor inistracion
’Capacutagu de Peksonal W\ ‘
Firma: A B i— / l’ | \‘7‘/
\ 4 / [
Fecha: 23-11-18 [N\ 23-11-18 23-11-18
N\




AL DE PROCEDIMIENTOS e PE
MANU M.P./0.8.1.1
. Departamento de Reclutamiento, o 01
e L Seleccién y Capacitacion de Personal
INSTITUTO NACIEOgAL e | HOJA: 1 3
- - CIENCIAS M ICAS
1. Procedimiento para Reclutar Personal Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 19
Direccién de Administracion
Subdireccién de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccidn v Capacitacion de Personal
VALIDATION DE VACANTE EN PLANTILLA
Fecha de elaboracion:
2
ria a contratar: 3
0. za: 4
Are
rtamento:
Titular anterior de la plaza
e 2 cubrir:
A 2 ingresar:
Tipo de ContrataciofilP N Lista de Raya | Confianza
Interino | Canfianea Lists de Raya Intering
Grupo Estructura :Mando Medio
12
Si NO
St NO
i 16
Responsable Reviso
aleriano isaac Lopez Osorio Lic. Griselda Barajas Solis
epartamerito de Empleo v Area Plantilla
neraciones
R CONTROL DE EMISION
Elabaro: / nglsp/\ Autorizé:
M E
Nombre: e Carlolsw/;(;.lagI::yS pehez LiC; Rlcar?f G\#la L%cheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depa ment de
Cargo-puesto: Reclytamientd, S Subdirector gle 0s Humanos Administracion
Caﬁamtacmn de erson \
Firma: il Wil r / [4 ‘:‘ \:‘.—y
_// ——— \/
Fecha: i ‘“‘%w AN 23-11-18 23-11-18

N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
I Departamento de Reclutamiento, — 01
==~ | L~ | Selecciony Capacitacién de Personal
wsnruronaconacoe | HOJA: 14
1. Procedimiento para Reclutar Personal E'A‘L’rjid:f:'zjc:f}:rj
DE: 19
FORMATO 9.3: PRE-SOLICITUD
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fotografia Fotografia reciente tamafio infantil.
2 Puesto solicitado Puesto que desea ocupar la (el) aspirante.
3 Area de interés Area a la que desea ingresar la (el) aspirante.
4 Sueldo deseado Sueldo que desea percibir la (el) aspirante.
DATOS PERSONALES
5 Nombre Nombre y apellidos completos de la (el) aspirante.
6 Fecha Fecha en que se presenta la pre-solicitud.
7 Edad Edad de la (el) aspirante.
8 Sexo Sexo de la (el) aspirante.
9 Nacionalidad Nacionalidad de la (el) aspirante.
10  Fechay lugar de nacimiento Dia, mes y afio en que naci6 la (el) aspirante.
11 Lugar de nacimiento Localidad en la que nacié.
12 Estado civil Estado civil de la (el) aspirante.
13  Correo electrénico Direccion de correo electrénico.
DOMICILIO
14 Calle Calle y numero en donde reside la (ei) aspirante.
15  Colonia Colonia en que reside la (el) aspirante.
16 Alcaldia y/o Municipio Alcaldia y/o municipio en que reside la (el) as‘pirante.
17 C.P. Cddigo postal en que reside la (el) aspirante.
CONTROL DE EMISIO
Elaborg Revisdl Autorizo:
Nombre:

Mordles

Mtro. Carlos Augﬂ's!‘ Sénye

\
L.C. Ricardz{G;‘Np Lachefio
A

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Dgpartamén
Reclutar;mento‘ Sele

Capageftacion dePerfonal
7 .

I\ /
Subdirector dﬁlﬂqﬂ&qﬁumanos
/]
i

Direc;tor de Administracion

Firma:

P /

Fecha:

i o o

e N i R

ﬂ_,

T 77) Nay
{ il
23-11-18 23-11-18

N




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
. Departamento de Reclutamiento, REV: 01
Sty AN Seleccién y Capacitacion de Personal '
» wstruronacionaoe | HOJA: 1 5
1. Procedimiento para Reclutar Personal sﬁ:gf‘d:r::'zf}:.:zﬁ
DE: 19

No. CONCEPTO SE ANOTARA
18  Teléfono Teléfono del domicilio de la (el) aspirante.
19  Teléfono para mensajes Algun otro teléfono de referencia de la (el) aspirante.
20  Cartilla de Identidad Militar Matricula de la Cartilla
21 CURP Clave Unica de Registro de Poblacién
22 RFC. Registro Federal de Contribuyentes
ESCOLARIDAD
23  Escuela Nombre de la escuela.
24 Domicilio Domicilio de la escuela.
25 Fecha Fecha de inicio y término de los estudios de la (el) aspirante.
26 Numero de afios Numero de afios que cursé.
27  Documento recibido El documento oficial que obtuvo por los estudios que . realizo
(certificado y/o titulo).
ESTUDIOS EN CURSO
28 - Escuelay tipo de estudio actual. Lugar en que se realizan los estudios y qué tipo de estudios.
29  Grado Grado de estudios que cursa la (el) aspirante.
30  Horario Horario en que cursa sus estudios
31 ldiomas ldiomas que maneja ademas de la lengua materna.
32 7 Conocimientos de computacién Conocimientos que tiene en computacion.
ANTECEDENTES LABORALES
33 | Empleo actual o tltimo Empresa o Institucién donde labora actualmente Ia (el) aspirante
CONTROL DE EMISION
Eﬂabprb Reviso: Autorizé:
Nombre:

Mtro. Carlos o Sa/é
rales

Ci Lacheno

L€ Rlcargo\

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe dejDepartam
Reclutémiento, S

c on y
Cap’amtamon & Perso al

Subdlrectorfe R%sps Humanos

Director de Administracion

Firma:

,,;ﬁ:" —_—

|_Fecha:

= 23-11-18

1)

\

)

—

T — 2311418

" 23-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.8.1.1
o ! Departamento de Reclutamiento, REV: 01
— Seleccion y Capacitacion de Personal '
INSTITUTO NACIONAL DE H OJ A : 1 6
1. Procedimiento para Reclutar Personal Sliciuﬁz:"ii:?j
DE: 19

No. CONCEPTO SE ANOTARA
34 Empleo anterior Empresa ° Institucion anterior, al empleo actual, donde laboré la (el)
aspirante.
35 Empresa Nombre de la empresa donde laboro la (el) aspirante.
36  Actividad de la Empresa Actividad principal de la empresa donde laboré la (el) aspirante.
37 Nombre y puesto del superior inmediato Nombre y puesto del superior directo de la (el) aspirante, en la
empresa donde labord.
38 - Teléfono y extension Teléfono de la empresa donde laboro la (el) aspirante.
39 Puesto desemperiado Ultimo puesto que ocupé la (el) aspirante en su empleo anterior.
40  Sueldo Ultimo sueldo que percibia la (el) aspirante en su empleo anterior.
41 Fecha de ingreso Fecha en que la (el) aspirante ingres6 a su empleo anterior.
42  Fecha de separacién Fecha en que la (el) aspirante se separé del trabajo.
43  Motivo de separacion Razon por la que la (el) aspirante se separé del trabajo.
DATOS FAMILIARES
44  Padre Nombre del padre.
45  Madre Nombre de la madre.
46  Hermanas (0s) Nombre de los hermanos.
47  Esposa (0) Nombre de la (el) esposa (0).
48  Hijas (os) Nombre de las (los) hijas (0s).
49  Edad Edad de los familiares
50  Ocupacion Ocupacién de sus familiares.
\ _ CONTROL DE EMISION
Elabbrg; \ S Autorizo:
Nombie: Mtro. Carlos August Sanchez

Morales

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe deir Departame

CapaCItacxon de Pe

Rec/w(amlento Selec

Dir Administracion

Firma:

,/
47
P ——

A
BNy

[fecha:

= 23-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

1. Procedimiento para Reclutar Personal

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 01
HOJA: 17
DE: 19

No. CONCEPTO SE ANOTARA
51 Referencias Personales Nombre, teléfono y tiempo de conocer a las personas que pueden
dar referencia de la (el) aspirante.
52 ¢ Por qué medio se enter¢ del Persona, Institucion o Pagina web por el que se enteré del puesto
INCMNSZ? vacante.
53  ;Ha trabajado antes en el INCMNSZ? Si la (el) aspirante ha laborado anteriormente en el Instituto.
54  ;Tiene familiares laborando en el Nombre de los Familiares de la (el) aspirante que trabajan en el
INCMNSZ? Instituto.
55  ;Tiene disponibilidad de horario? Horario que la (el) aspirante tiene disponible para laborar.
56 Firma del aspirante Firma de la (el) aspirante.
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INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
PRESOLICITUD DE EMPLEQ
. ] . e (1)
AREA DE INTERES SUELDO MENSUAL DESEADO
3) (4)
DATOS PERSONALES
FECHA
(5) (8)
EDAD
)
SEXO
(8)
IDAD
{14) N° (9)
ACIMIENTO
(15) (10)
AR DE NACIMIENTO
(11)
ESTADO CIVIL
L (12)
TELEFONO PARA N CORREO ELECTRONICO
S (13)
N® CARTILLA RFC
(20 (22)
ESCOLARIDAD
DOCUMENTO
OMICILIO FECHAS N° ANOS RECIBIDO
(24) {25) (26) (27)
/
/
/
/
ESTUDIOS EN CURSO
NOMERE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Y TIPO DE ESTUDIO
28 B (29)
GRADO HORARIO (30)
DIOMAS (INDIQ RCENTAIE)
I . (31)
| CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION {INDIQUE PORCENTAJE )
(32)
FR-ARH-14
/\ CONTROL DE EMISION
Elabofé: \ Revigo~, Autorizd:
- ~ -
Nombre: Mtro.. Carips Arag;h::to xanjc,;péz L.C. Ricar/fo cia Li}acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe ??Departamen de | /
Cargo-puesto: Reclutdmiento, Selgcci§n y Subdirector 0s Humanos Di dministracion
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ANTECEDENTES LABORALES
""" “PLED ACTUAL | EMPLEO ANTERIOR | EMPLEO ANTERIOR | EMPLEO ANTERIOR
) | O (33)
34} (35)
OCUPACION
(50)
REFERENCIAS PERSONALES  (51)
(Na incluir parientas)
¢ TELEFONO TIEMPO DE CONOCERLG
(52)
(53)
(54)
(55)
ad manifiesto que la informacidn vertida en este instrumento, es cierta y comprobable, que en
mbi bo manifestarlo a la zutoridad competente, de lo contrario, cualquier responsabilidad
n comprendo cabalmente que, la satisfaccion de este documento na implica algun
0O parala
FIRMA DEL SOLICITANTE: {56)
FR-ARH-14
A A CONTROL DE EMISIO
Elabbro: \ Revisg: Autorizo:
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Departamento de Reclutamiento, HEV: 01
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CIENCIAS MEDICAS

2. Procedimiento para Seleccionar Personal | ¥&i¥sTaren

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

1.0 PROPOSITO

Seleccionar a los aspirantes que relinan las caracteristicas, habilidades, conocimientos tedrico-practicos y experiencia
en el campo de su competencia profesional o técnica para atender los requerimientos de contratacién de personal de
las diferentes unidades administrativas del Instituto de acuerdo con la normatividad aplicable.

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de

Personal en seleccionar a los aspirantes y en su induccién y a las unidades administrativas, que
requieren al personal para cubrir una vacante.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a los aspirantes seleccionados.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LA SELECCION DE PERSONAL:

1.

N

w

El responsable de seleccion aplica los exdmenes psicométricos y técnicos a los aspirantes utilizando medio
electrénico y/o escrito de acuerdo al nivel organizacional al igual que el cuestionario de entrevista.

El responsable de seleccion solo aplica los examenes de conocimientos a los aspirantes a ocupar un puesto
en el departamento de Enfermeria y envia para su calificacion a la Subdireccion de Enfermeria.

El responsable de seleccion solo aplica los examenes de ortografia y redaccion a los aspirantes a ocupar un
puesto de apoyo administrativo.

.. El responsable de seleccién entrega los formatos de informacién general del trabajador (Formato 1), formato

para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con beneficio adicional
(Formato 2), datos para aviso de alta al ISSSTE (Formato 3), solicitud de depdsito quincenal (Formato 4),
carta no retencion de impuestos (Formato 5), notificacion conflicto de interés (Formato 6), notificacion
compatibilidad de horario (Formato 7) y carta de notificacién (subsidio al empleo) (Formato 8).

. El responsable de seleccion solicita al aspirante aceptado, el nimero de seguridad social del ISSSTE, en

caso de haber trabajado en alguna institucion gubernamental.

El responsable de seleccion envia el reporte de evaluacion al titular de la unidad administrativa para su
conocimiento, analisis y consideracion, solicitandole se mantenga la confidencialidad de la informacién de
los resultados.

A CONTROL DE EMISION
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7. El titular de la unidad administrativa es responsable de analizar el reporte de evaluacién de los aspirantes,
realizar la entrevista y de tomar la decisiéon que mejor le convenga, asi como colocar en el mismo formato su
respuesta: aceptado, lista de espera o no aceptado.

8. El titular de la unidad administrativa excepcionalmente pueden aceptar y proponer para ingreso al aspirante
que no haya acreditado los examenes de conocimientos y/o psicométricos, sin embargo, asumen los
posibles riegos de tal decision.

«

El titular de la unidad administrativa es el responsable de llenar el formato de propuesta de ingreso (Formato
8) para formalizar el ingreso del aspirante y de entregarla al responsable de seleccién.

10.El jefe del departamento de reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal (jefe del departamento de
reclutamiento) y/o responsable de seleccién, son los encargados de revisar y validar el contenido y la forma,
del formato de propuesta de ingreso.

11.El responsable de seleccion informa al aspirante elegido que debe estar completa la documentacion que
conforma su expediente laboral, antes de su fecha de ingreso, caso contrario, se suspende su incorporacion
al Instituto hasta que satisfaga los requisitos correspondientes.

12.El responsable de seleccion informa al personal que reingresa a laborar al Instituto que conserva el mismo
ndmero de empleado asignado con anterioridad y debe actualizar los documentos que se le requieran.

13.El responsable de seleccion, en caso de que algin documento oficial se encuentre en tramite, proporciona al
aspirante el formato carta compromiso (Formato 10).

14.El responsable de seleccion entrega al coordinador de capacitacion la lista de los aspirantes aceptados que
asistiran a la induccion.

15.El responsable de seleccion verifica que el formato de informacién general del trabajador, contenga las
firmas del subdirector de Recursos Humanos, de los jefes departamento de relaciones laborales y de
reclutamiento, antes del ingreso del trabajador.

16.El responsable de seleccion, en caso de que el aspirante aceptado para ingresar al Instituto labore como
servidor publico adscrito a otra dependencia o entidad gubernamental, informa que debe hacer efectiva la
compatibilidad de horarios de acuerdo a la normatividad correspondiente.

17.El aspirante aceptado que cuente con familiares laborando en el Instituto (consanguineos, por afinidad y/o
cényuges), no pueden estar adscritos a la misma unidad administrativa, aun cuando no exista una relacion
de subordinacién directa, es decir, no reciban instrucciones inmediatas superiores de su familiar y/o
viceversa, esto con el fin de evitar conflictos de interés.

’ CONTROL DE EMISION

Eldbdro: A Reuisé:; Autorizd:
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DE LA REALIZACION DEL GAFETE DE NUEVO INGRESO:

18. El responsable de reclutamiento es el encargado de llenar el formato de solicitud de emisién de gafetes del
personal de nuevo ingreso.

19. EL responsable de reclutamiento es el encargado de tomar la fotografia, firma, huella digital del personal de
nuevo ingreso y solicita la verificacion de datos en pantalla.

20. El responsable de reclutamiento solicita al personal de nuevo ingreso que firme y anote la fecha del dia en el
que recibe el gafete de identificacion en el formato de solicitud de emisién de gafetes.

21. El jefe del departamento de reclutamiento es el responsable de verificar que los gafetes de identificacion del
personal del Instituto cuenten con las siguientes caracteristicas:

a. Son de material de plastico con medidas de 54 por 85 mm

b. El disefio es el autorizado por el Director General

c. Tiene bandas de color de acuerdo a la jerarquia del personal que es Ia siguiente:
e Banda verde: directores

e Banda gris: subdirectores y jefes de departamento

e Banda magenta: personal operativo

DE LA INDUCCION DEL PERSONAL AL INSTITUTO

22.El responsable de seleccion es el encargado de entregar la lista de los aspirantes aceptados al coordinador
de capacitacién de personal para que cite a los mismos al curso de induccién de personal de nuevo ingreso
y/o reingreso o prestadores de servicios profesionales.

23.El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacién son responsables de
dar cumplimiento de las actividades que correspondan a la induccién para el personal de nuevo ingreso o
reingreso conforme a lo que indique el Manual de Aplicacion General.

24.El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de

planear, organizar y realizar la induccién de personal de nuevo ingreso y/o reingreso o prestadores de
servicios profesionales en el Instituto.

/\ A CONTROL DE EMISION
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25.El de personal de nuevo ingreso y/o reingreso o prestadores de servicios profesionales son responsables de
presentarse en dia y hora indicada para recibir su induccién al Instituto.

28.El jefe del departamento de reclutamiento, en caso de que el de personal de nuevo ingreso y/o reingreso o
prestadores de servicios profesionales no se presente autoriza al coordinador de capacitacién de personal
y/o analista especializado de capacitacién el envio de la informacién correspondiente via correo electrénico.

-27.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion entregan al de

personal de nuevo ingreso y/o reingreso o prestadores de servicios profesionales la siguiente
documentacion:

a) Triptico Induccion al Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran (Anexo 1).

b) Carta compromiso de los cursos en linea del Instituto Nacional de Acceso a la Informacién (CEVIFAI)
(Formato 11). '

c) Carta compromiso de las Ley General de Responsabilidades Administrativas, Codigo de ética y de
conducta (Formato 12).

d) Ejemplo de reactivos a llenar para la inscripcién a los cursos en linea del CEVIFAI (Anexo2).

28.El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacion son los responsables
de llevar a cabo el proceso de induccién el cual comprende aspectos de organizacion, funcionamiento,
politicas y condiciones generales de trabajo del Instituto, visita guiada a las instalaciones, vision amplia de
los ordenamiento legales correspondientes, presentacion formal en el area de trabajo en virtud.

29.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de
agendar la participacion del personal del departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacién de
Personal en la induccién de los médicos residentes de nuevo ingreso de acuerdo a la informacion
proporcionada por la direccién de Ensefianza, quien se encarga de organizar dicha sesion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1 Seleccionar al Personal
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Responsable de 1 Recibe del responsable de reclutamiento los documentos de los
Seleccién aspirantes.
Responsable de 5 Aplica los examenes a los aspirantes que aprobaron el proceso de
Seleccién reclutamiento (Politicas 1, 2 y 3).
4 CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa los. resultados de los examenes y elabora el reporte de
evaluacién (Formato 13).
: ¢ Son satisfactorios los resultados de los exdmenes?
Responsable de 3
Selecsion No: Informa a los aspirantes que los resultados de sus examenes no
fueron satisfactorios. TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Informa a los aspirantes que los resultados fueron satisfactorios.
Elabora el reporte de evaluacion (Formato 13) y entrega al jefe del
Responsable de 4 departamento de reclutamiento, seleccién y capacitacion de
Seleccion personal (jefe del departamento de reclutamiento) para su
conocimiento.
Responsable de 5 Entrega al aspirante los formatos de los documentos
~_Seleccioén correspondientes (Politicas 4 y 5).
Responsable| de 5 Integra los documentos de los aspirantes con la pre-solicitud,
Seleccion examenes y el reporte de evaluacién (Formato 13).
Responsable de 7 Entrega el reporte de evaluacién (Formato 13) al titular de la unidad
Seleccién administrativa para la entrevista correspondiente (Politicas 6, 7 y 8).
Recibe del titular de la unidad administrativa el reporte de evaluacion
(Formato 13) y verifica su decision sobre el aspirante seleccionado.
¢(El aspirante fue seleccionado?
Responsable de 8 No: Informa al aspirante que el titular de la unidad administrativa no
Seleccién lo acepto y queda en cartera para futuras oportunidades. TERMINA
PROCEDIMIENTO
Si: Proporciona al aspirante seleccionado el formato de requisitos de
ingreso (Formato 9) con la documentacién requerida para la
contratacion (Politica 9).
Recibe del titular de la unidad administrativa el formato de propuesta
Responsaple g8 9 de ingreso (Formato 9) con las caracteristicas del puesto a ocupar
Seleccién
(Politica 9).
A CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la propuesta de ingreso (Formato 9) (Politica 10).
¢ La informacion esta correcta?
Responsable de 10
Seleccién No: Informa al titular de la unidad administrativa. Regresa a la
actividad 9
Si: Incorpora al expediente.
Responsable de 11 Solicita al aspirante seleccionado la documentacion faltante que
Seleccioén integra su expediente unico de personal (Politicas 11, 12 y 13).
Responsable Cita al aspirante seleccionado al curso de induccién de acuerdo al
i 12 calendario establecido por la coordinadora de capacitacion. (Politica
Seleccion 14)]
Responsable de 13 Solicita al responsable de reclutamiento la elaboracién del gafete
Seleccioén correspondiente.
Responsable de Integra la documentacién del aspirante para conformar el expediente
F i 14 tnico de personal o reingreso y asigna el nimero de empleado
(Politica 12).
Entrega al apoyo administrativo del departamento de Relaciones
Responsable de 15 Laborales el formato relaciéon de documentos de ingreso (Formato
Seleccion 14) y el expediente Unico de personal completo para el
procedimiento correspondiente.
Archiva el formato de relaciéon de documentos de ingreso (Formato
14) del trabajador.
Responsable de 15
Seleccion TERMINA PROCEDIMIENTO
] CONTROL DE EMISION
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4.2 . Inducir al Personal al Instituto
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Bessbisable de Entrega al coordinador de capacitacién de personal la lista de
Sp Easitn 1 aspirantes aceptados que asistiran al curso de induccién de personal
< al Instituto (Politica 22)
Coordinador de Recibe la lista de los aspirantes aceptados para realizar la induccién
Capacitacion de del personal de nuevo ingreso.
personal y/o Analista 2
Especializado de
Capacitacion
Coordinador de Informa al responsable de seleccion de acuerdo a la fecha de
Capacitacion y/o 3 ingreso de los aspirantes el dia a presentarse para la induccion
Analista Especializado correspondiente (Politicas 23 y 24)
de Capacitacion
Recibe al personal de nuevo ingreso y/o reingreso o prestadores de
servicios profesionales y solicita que firme la lista de asistencia
(Formato 15) y las cartas compromiso correspondientes (Politica
25).
(El personal de nuevo ingreso y/o reingreso se presento?
No: Localiza al personal de nuevo ingreso y/o reingreso para
conocer los motivos por los que no asistié y se reprograma la
induccion o se envia la informacién via correo electrénico (Politica
26).
Coordinador de
Capacitacion de Si: Da la bienvenida, entrega documentos y realiza el recorrido por
Persona y/o Analista 4 algunas areas del Instituto y lleva a cabo Ia despedida (Politicas 27
Especializado de y 28).
Capacitacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

Departamento Reclutamiento, Selecciéon y

Capacitacion de Personal

M.P./0.8.1.1

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

REV: 01
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 9
CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICT OAN
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Seleccionar al Personal

Responsable de Seleccion

INICIO

Recibe los docuemtnos

Aplica exdmenes a los
aspirantes

-

Contacta a los
aspirantes, agenda cita y
solicita documentos

Y

No

Son I

Si

los
resultados de los exdmenes?

A 4

A 4

Informa que los
resultados no fueron
satisfactorios

Informa que los
resultados son
satisfactorios

-

Integra los documentos

Reporte de evaluacion

Pre-solicitud

Entrega para la
entrevista
correspondiente

Reporte de evaluacion

Recibe y verifica

decision

Informa que no fue
aceptado

(El aspirante fue

TERMINA

Elabora y entrega para
su conocimiento

Reporte de evaluacion

h 4

Entrega al aspirante
documentos

I

TERMINA

seleccionado?

Proporciona la
documentacion
requerida

Requisitos de ingreso

Recibe con las
caracteristicas del
puesto

Requisitos de ingreso

\

EM

ISION

A
/ \\ CONTROL DE

y Sépacitacion de Pefsonal

Elabofo: \ Revisg: | Autorizé
Nombre: Mtro. Carlos Augusfo Sénchéy(llorales LiE. Ricard¢IGar LJcheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto; |*™celDeparagafiode Red“tam”"&'mié” Subdirector dé R Humanos Pﬂr deMistracién
]

Firma: s

\‘—'- y / ;

/
J

|

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO:
: . M.P./0.8.1.1
Departamento Reclutamiento, Selecciény
SALVLS Capacitacion de Personal REV: 01
H H H INSTITUTO N:ACIONAL DE H OJA . 1 0
2. Procedimiento para Seleccionar Personal CIENCIAS MEDICAS
' :AL:‘/AUDI): ;UCBIIROA: DE: 56

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Res

ponsable de Seleccion

v 10

Revisa la propuesta de
ingreso

Requisitos de ingreso

No Si

¢Lainformacién esta
correcta?

Informa

Incorpora al expediente

4 11

Solicita documentacion
faltante

Cita al curso de
induccién

.

Solicita la elaboracion
del gafete

[

13

i 12

7

Integra la
documentacién y asigna
el nimero de empleado

:

Entrega al personal del
departamento de
Relaciones Laborales

-

Archiva la relacion

14

15

16

Relacién de documentos
de ingreso

TERMINA

A A
/\___/\ __CONTROL DE EMISION
Elabor\'p: 7\ s6:\ Autorizé
Nombre: Mtro. Carlos Augusto S&nch’ez Mo?qles L C. Rlcgido reig Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depgpémento de Rec\ul

Cargo-puesto:

iento, Seleckion
Vil Capacrtaclon de Per nal

Subdirect I ursos Humanos

!

de Admjnistracion

e
Firma: [ - N\ é,é /"9 ) \5—7/
Fecha: = r—

N

2314s

/

=—73-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:

Departamento Reclutamiento, Seleccion y
DALVRL Capacitacion de Personal

M.P./0.8.1.1

REV: 01

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

. Y7,
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 1 1
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Inducir al Personal al Instituto

Responsable de Seleccion

Coordinador de Capacitacion de personal y/o Analista
Especializado de Capacitacion

v 2
INICIO
Recibe lista para realizar

la induccion

Entrega lista para el l 3

curso de induccion

Informa la fecha para la
induccién
correspondiente

4

Recibe y solicita la firma
en la lista de asistencia

Lista de asistencia

No

presento?

El personal de nuevo
ingreso y/o reingreso se

Localiza para conocer
los motivos

Da la bienvenida y
realiza recorrido

TERMINA

/ \
/_\_/\_ CONTROL DE EMISION
Bfaboro: \ / '\ Rekiso Autorizd
Nombre: Mitro. Carlos AUgusto Sényﬁs‘z Mora)qs L.C. Ricﬁrdoﬂarciaﬂ Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

o Jefe del Depédrtamento de Recidtamientd, Seleccid . |
Cargo-puesto: 7 yiCapacittithds Persona\ Subdlrectfff de %?/sos Humanos
- z [

N

DipeCtor de inistracion
\

Firma: P e ; LY [f“"’ \ ANy j
Fecha: —— 23-11-18 \ / ﬁif{] 1-,}‘8 2:5{]8
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
‘ N Departamento de Reclutamiento,
¢ v - i ol REV: 01
—— Selecciéon y Capacitacion de Personal
wstruronacionacoe | HOJA: 1 2
2. Procedimiento para Seleccionar Personal :AicUTREEBI"?A:
DE: 56

6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion tinica

Formato 1: Departamento de

Informacién general del trabajador 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 2:

Formato para que el asegurado designe_ a 30 afos De%aerlt:cr:riloennet(; de 4C.3

sus beneficiarios en el seguro de vida L

EOTL R - et aborales

institucional con beneficio adicional

Formato 3: Departamento de

Datos para aviso de alta al ISSSTE 30 arfios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 4: Departamento de

Solicitud de depésito quincenal 6 afnos Empleo y 4C.5

Remuneracion

Formato 5: Departamento de

Carta no retencion de impuestos 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 6: Departamento de

Notificacién conflicto de interés 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 7: Departamento de

Notificacion compatibilidad de horario 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 8: Departamento de

Carta notificacion (subsidio al empleo) 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 9: Departamento de

Propuesta de ingreso 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 10 . Departamento de

Carta compromiso 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 11: Analista

Carta compromiso de los cursos en linea 4 afios Especializado de NO APLICA

del CEVINAI Capacitacién

- A CONTROL DE EMISION
Elgbpro: / '\ Reviso: Autorizé:
Nombre: Whtre. Carl/oifn/g:alzzt? anc - L.C. Ricar?ﬁ‘gﬂsr rcia k“_acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
- ‘

fe | Depa ento de
Cargo-puesto: tamlen ccién y
C*apamtamon de Péegsonal

Director de Administracion

Firma: // P i \\
Z r:"—‘—x

)

Al

Fecha: T 23-11-18 =~

23- 11‘48

=118




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5 M.P./0.8.1.1
e Departamento de Reclutamiento, S| — 01
———=—_ ‘| Selecciény Capacitacién de Personal '
: HOJA: 13
2. Procedimiento para Seleccionar Personal YNuTRiCion
DE: 56
Reagist Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
FRRiae conservacion conservarlo identificacion (nica
Formato 12: .
. Analista
Carta compromiso de las Ley General de 4 afios Especializado de NO APLICA
Responsabilidades Administrativas, Codigo o e
Al Capacitacion
de ética y de conducta
Formato 13: Departamento de
Reporte de evaluacién 6 afios Relaciones 4C.6
Laborales
Formato 14: Departamento de
Relacién de documentos de ingreso 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales
Formato 15: Departamento de
Lista de asistencia 6 afios Relaciones 4C.6
Laborales
Anexo 1:
Triptico Induccién al Instituto Nacional de -
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador RSO Participante NO APLICA
Zubiran
Anexo 2: .
Ejemplo de reactivos a llenar para la NO APLICA Participante NO APLICA
Inscripcion a los cursos en linea del
CEVINAI
7.0 .GLOSARIO
7.1. Carta compromiso: Documento que se utiliza en el proceso de induccidén en el que se establece el

compromiso de revisar los ordenamientos legales aplicables y la realizacién de los
eventos de capacitacién en materia de transparencia.

7.2. Contratacion: Acto por el cual se formaliza el contrato.

7.3. Entrevista: Técnica que consiste en efectuar preguntas para conocer personalidad y perfil del
puesto.

7.4. Induccion: Evento de capacitacién a través del cual se hace del conocimiento del nuevo

empleado la organizacion, funcionamiento, politicas, estructura organica y condiciones
generales del Instituto.

1 CONTROL DE EMISION

: Elabbys: /\ Revjsé: Autorizo:

Nombre: oo CarIOSM'Z‘EI:S\tO;an%eZ L.C. Ricaiao\éarcfa\})Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del/Departafiento d J

Cargo-puesto: ReclutamientouSel cion y Subdirectof de 0s Humanos Director de Administracion

: Capécitacidép/de Pefsonal 1 A

/ /] ‘

Firma: //" e \ / '/l'g / ))

. N il B4 ///
Fecha: — _ 23-11-18 . " 23-11-18 ¢ ~ee—23T1-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | o [Soiee;,

Departamento de Reclutamiento,

-# L REV: 01
Seleccidn y Capacitacion de Personal

I;".ﬁ”.?",ﬁ'g"fé :: HOJA: 1 4
- - - C D
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | yoGsa"ss

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

7.5. ' Ordenamientos
legales:

7.6. Personal:
7.7. Prestadores
servicios

profesionales:

7.8. Seleccion:

7.9. Triptico:

7.10. Vacante:

Leyes y reglamentos vigentes de observancia para el servidor publico de ingreso o
reingreso.

Elemento humano que realiza un trabajo.

de Persona fisica quien a través de la firma de un contrato, presta sus servicios
profesionales en la materia de su especializacion, al area del Instituto en donde se
requieran sus conocimientos.

Sistema para elegir a los aspirantes que constituyan la mejor opcion para cubrir la
vacante.

Instrumento de difusién en donde se destaca lo mas importante de la induccion.

Puesto organizacional que no esta ocupado.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
07 23.11-18 la Guia Interng para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: INFORMACION GENERAL DEL TRABAJADOR

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fotografia reciente Colocar la fotografia reciente tamafio infantil.
2 Fecha La fecha de elaboracién del formato.
3 Puesto solicitado El nombre de la categoria a cubrir.
4 Sueldo mensual deseado El sueldo asignado conforme al tabulador.
CONTROL DE EMISION
Elaboyd: Revisé: Autorizo:
Mtro. : \ -
Nombre: e Carlo;ﬁgg:ﬁ Sayzﬁe L.C. RlcarZo\G rci :iLacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
v Jefe del Départaménto de / .
Cargo-puesto: Reclutarfiiento, Setekcion y Subdirector de Regursés Humanos Direc Administracion
CapéCitacion d€ Perdonal / //ﬁL%\
) 7 = \ ’a‘l ”7
Firma: P e \ /:' 3"4 \ KLﬁ )
L~ C———— = - / \ Pl
Fecha: T S T 23-11-18 = 23-11-18

N
‘\




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.8.1.1
o Departamento de Reclutamiento, —_— 01
e Seleccion y Capacitacion de Personal '
INSTITUTO NACIONAL DE H OJA: 1 5
2. Procedimiento para Seleccionar Personal E:\igiu:fzzz.':{}:rs
DE: 56
No. CONCEPTO SE ANOTARA
DATOS PERSONALES
El apellido paterno materno  y nombre (s) del aspirante
5 Nombre completo sdleseicnzds,
5 Démicdiilo El domicilio completo del aspirante seleccionado, calle y numero,
e colonia, municipio o alcaldia, cédigo postal.
T Teléfono El numero telefénico de la (el) aspirante seleccionada (0).
8 Lugar de nacimiento La localidad en la que nacio la (el) aspirante seleccionada (0).
9 Fecha de nacimiento El dia, mes y afios en el que nacio la (el) aspirante seleccionada (0).
10  Sexo El sexo de la (el) aspirante seleccionada (o).
11 = Edad La edad de la (el) aspirante seleccionada (o).
12 Nacionalidad La nacionalidad de la (el) aspirante seleccionada (o).
13 . Estado civil El estado civil de la (el) aspirante seleccionada (o).
El registro federal de contribuyentes (R.F.C) de la (el) aspirante
14 R.F.C.
seleccionada (o).
15  CURP La clave unica de registro de poblacién (CURP) de la (el) aspirante
seleccionada (o).
. La direccién de correo electrénico de la (el) aspirante seleccionada
16 Correo electronico 0)
. El nimero de matricula de la cartilla del servicio militar nacional del
17 Cartilla del SMN No. aspirante seleccionado.
. ESCOLARIDAD
18 Nombre de la escuela El nombre de la escuela a la que asisti6 la (el) aspirante
seleccionada (o)
19 Domicilio El domicilio de la escuela de la (el) aspirante seleccionada (0).
CONTROL DE EMISION
Elaporé: A Revisé: Autorizo:
Nombre: g Carloin/éﬁxistof K:hez L.C. Rica;d-q\ ‘ rcha Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe de)/Departaniento ‘
Cargo-puesto: Reclujdmiento, 38jeccién Subdirectof/de Recufsos Humanos Director de Admmlstraci()n
Caj actamon/de rsonal “\
Firma: /, /’Jf : /;‘} Q i))
: ‘\\ /
[ Fecha: —dﬁ‘v’z""z‘s 1118 = 23-111-18 —23-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.8.1.1
) Departamento de Reclutamiento, — 01
i gl Seleccién y Capacitacion de Personal '
wsmruronacionacoe | HOJA: 16
2. Procedimiento para Seleccionar Personal siz‘:;db“fﬁ}:,'%::
DE: 56

No. CONCEPTO
20 Fecha

21 Total de afios

22 Titulo o certificado recibido
ESTUDIOS EN CURSO

23  Curso o carrera

24  Escuela

25 - Horario

26 ‘ Grado
IDIOMAS

27 I[diomas

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES
28 Nombre de la compariia

29  Teléfono

30  Domicilio

31 Puesto que ocupd

32  Tiempo que labord en la empresa
33  Sueldo

34  Causa de separacion

35 Nombre y cargo de su jefe inmediato

SE ANOTARA

La fecha de inicio y término de los
seleccionado.

estudios de la (el) aspirante

El nimero de afios cursados en cada uno de los estudios realizados

por la (el) aspirante seleccionado.

El nombre del documento oficial recibido.

El tipo de estudios que cursa actualme

nte.

El nombre de |a escuela donde esta realizando los estudios.

El horario en el que cursa los estudios.

El grado de avance en el que se encuentran sus estudios.

El o los Idiomas que maneja ademas de la lengua materna.

La empresa o institucion donde labora
aspirante.

El teléfono de la empresa o institucion.

0 laboro recientemente la (el)

El domicilio de la empresa o institucion.

La Categoria que desempefd.

Las fechas en las que laboré en la empresa.

El sueldo percibido.

El motivo por el cual se dejo de trabajar.

El nombre y puesto del superior directo de la (el) aspirante, en la

empresa donde laboro.

CONTROL DE EMISION

Elafors: A Reviso: Autorizé:
Mtro. . N - . o

Nombre: tro Carlo;}ﬁ;ﬁr l::té/éa hez L.C. R|c7qE(FarQ{a Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe delDepaltamento d , \ ]
Cargo-puesto: Reclu m|ento eleccion Subdirecto de fRec sos Humanos Director de Administracion

Ca actacmﬂ d Person ‘ A
Firma: 2 C"u‘ )

L~ 5 / ——m—— i by 4

Fecha: s — 23-11- 13“ ‘1\ [ 23-11-18 «——73-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 01
semomoowor [HOJA: 17
LI .

No. CONCEPTO SE ANOTARA
36 ¢, Podemos solicitar informacion de El'si 0 no y las razones.
usted?
37 ¢, Cual de los empleos desempefio con Mencionar el empleo que desempefid con mas satisfaccion y las
mayor agrado y por qué? razones.
88 - Adeudesqubernamentales Los adeudos que tiene el candidato en Instituciones
° gubernamentales, especifique.
De haber cotizado al ISSSTE antes de
39 2008, especifique el régimen de Colocar una cruz en cuentas individuales o décimo transitorio.
pension que eligio:
49 ~ Hatrabajado anteriormente en el El si trabajé o no en el INCMNSZ anteriormente.
- Instituto
REFERENCIAS PERSONALES
5 El nombre, domicilio, teléfono, ocupacién y tiempo de conocer a la
i Referencias (el) aspirante seleccionada (o).
DATOS DE FAMILIARES
42  Padre El nombre del padre.
43  Madre El nombre de la madre.
44  Hermano (s) El nombre de los hermano (s).
45  Esposa (0) El nombre de la (el) Esposa (0).
46 Hijo (s) El nombre de los hijo (s).
47  Vive -Si los familiares viven o son finados.
48  Domicilio La localidad donde viven los familiares.
49  Ocupacion La ocupacion a la que se dedican sus familiares.
50 (;Trabaja en olha gependensis de Si 0 no trabaja actualmente en otra institucion gubernamental.
gobierno?
CONTROL DE EMISION
Elaboré: o Reviso: Autorizé:
Nombre: Mtro. Ca”oiﬂ’gfjezé ﬁancﬁ L.C. Rica rci :Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depaftamento de R )
Cargo-puesto: Reclutamle Se!ec ony Subdirectof/de Réci s Humanos Director de Administracion

Capau;auon de Pefsdnal

1]

Firma:

\\

=T

( .)\)

Fecha:

/
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s, Departamento de Reclutamiento,
= | Selecciéony Capacitacion de Personal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Yy

REV: 01

2. Procedimiento para Seleccionar Personal | {5y oo

INS‘HTUTOACIONAL e | HOJA: 18

CIENCIAS MEDICAS

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56
No. CONCEPTO SE ANOTARA
~ En caso afirmativo, ;,Cuenta con el . . o .
51 formato de compatibilidad de horarios? Si o no tiene el formato de compatibilidad de horarios.
50 ¢ Existe algun impedimento para que Si o no se encuentra imposibilitado para trabajar como servidor
labore como servidor publico? publico.
¢ Existe alguna situacion o supuesto - . - .
53  que pudiera generar conflicto de Sl O no se encuentra en alguna situacion que genere conflicto de
gL interés.
interés?
¢ Es parte de algun juicio de cualquier
54  naturaleza, en contra de esta u otra Si 0 no se encuentra en juicio contra alguna institucion.
institucion?
55 = N o8 el af.irm.a’t:va e respesta, El nombre de la institucién contra la cual se encuentra en juicio.
especificar la institucion.
En caso de cumplir con los requisitos y
" requerimientos correspondientes al .
56 puesto ¢ Desde qué fecha puede La fecha en la que puede ingresar a laborar.
presentarse a trabajar?
57 - Firma del interesado La firma del aspirante seleccionado.
Las notas acerca de la contratacion: plaza que cubre, persona que
58  Observaciones la deja vacante, motivo y alguna situacién especial que se quiera
agregar.
59 Fecha de ingreso La fecha de alta en nomina.
60 Puesto La categoria con la que se contrata.
61 Departamento La unidad administrativa a la que se asigna el ingreso.
62  Sueldo El sueldo bruto mensual.
" Departamento de reclutamiento, ) )
63 seleccion y capacitacion de personal La firma del Titular del departamento.
64  Departamento de Relaciones Laborales La firma del Titular del departamento.
65  Subdireccion de Recursos Humanos La firma del Titular de la Subdireccion.
CONTROL DE EMISION
Elabaro: | Revisoé: Autorizo:
Nombre: At Carloiﬁiglgzto Sﬂ:hez L.C. Ricard a%heﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Bepartajefito \
Cargo-puesto: Reclutariento, Seleccion Subdirector de Recurs umanos Director de Administracion
Capécitacidn dé P&rsonal Il ‘
Firma: e _~ k. /// / \ J/) j‘}
Fesahp T et ——— S N\ " 23-11-18 ——7511-18
Ty




KAL) AL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

INSTITUTO NAc:gmu. e |HOJA: 1 9
- - - CIENCIAS MEDICAS
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | 75o5-"es
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 56
7 [ ] e ISTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN Fg;gﬁr";}f;”
7 INFORMACION GENERAL DEL TRABAJADOR
1 b ser satisfocho completements cuands aph aque. con dalos verdaderos y comprobabies,

4

...... et i SRR - I

T TSUEL S MENSUAL 1

‘DEATOS PERSONALES

APELLIDG MATERNO NOMBRE(S)

COLON

LEGACION © MPG,

IGAR DE NACIMIENTC

FECHA DE NACIMIENTO

1 SEXQ

ESTUDIOS EN CURSO
TTEECURE 24 HORARIO GRADG !
DIOMAS
OM/ HABLA ESCRIBE | LEE
27 |
e . i
Pagina 1 de 4
+ CONTROL DE EMISION
Elaborg’l A Revisé. Autorizo:
Nombre: Mitro. Carloiﬂg;glgzt Sancr\ez L.C. Ricarde.G rcia‘!_acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del D Departamefito d
Cargo-puesto: Recluta |ento S/e1ec on Subdirectqr de Reclrgos Humanos frec e inistracion
Capacitacion g€ Pers al )
| / )
) / f /
Fecha: — 23-11-18 A | 231118 23-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
o Departamento de Reclutamiento, . 01
Roi Seleccion y Capacitacién de Personal
INSTITUTO NACISNAL e | HOJA: 2 0
2. Procedimiento para Seleccionar Personal sif:iua'z&l:“
DE: 56
«\rpa.,r:o ACTUAL Y/O ANTERIORES
28
LB ) . ) SUELDQG FINSL
31 33 |
RACION B £ SILIEFE NMEGIATS . e
34 .....
EETO" o
BT D TNIEA] SUELDG FINAL 1J
|
””” £ SE =Y 'ﬂm{rm DE SULIREE :Nwl‘:ll‘ﬂ# IO
|
|
WYOR AGRADG Y POR QUE?
NDENCIAS SUL:?E RNAVENTALES ; TIENE ADEUDOS?
[TIEMPO DE CON
a1 ‘ ‘
A A CONTROL DE EMISION
Elabefd /1 Revisé: Autorizé:
Nombre: Mitro. Carloiﬁ/giglgzt Sanﬁhe L.C, Ricarc}a‘%rcia\facheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del,Departam J/
Cargo-puesto: pLl;t/a’rmento Sel |on y Subdirector ge R 0s Humanos Dire inistracion
citacion de,Pers naI M
Firma: r \ / .(/ \;%)
Fecha: ,—-?éz‘i/ = AN <= EE 239118




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, TR 01
Seleccidn y Capacitacion de Personal o
c HOJA: 21
2. Procedimiento para Seleccionar Personal smuon':u%A
DE: 56
DATOS FAMILIARES
N t“ M“__'.‘{JT‘AICLI‘;: OCUPACION 05
o a7 ]
S 48
: e 9.
PUESTD L DESDE QUE FECHA
TIDA EN EL CUESTIONARID ES
> DERQ MANIFESTARLO, DE 1
wr UNICO DE PERSONAL
A, CONTROL DE EMISION
Elabopb: |  /\ Reviso: Autorizd:

Nombre:

Mtro. CarlosAufgusto ancghe
Mofales

L.C. Ric?;d's\q arcig Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Départamemto de I

Cargo-puesto: Reclutapiento, Seléccign y Subdirector/de 0s Humanos Di g dministracién
Capacitacion de’Persokal \

H > /'/ I” }b
Firma: / - e ;
/ g s
Fecha: < 23T = " 23-11-18 — 23-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
e Departamento de Reclutamiento, — 01
2R B Seleccion y Capacitacién de Personal
INSTITUTO NACIONAL DE H OJ A: 2 2
2. Procedimiento para Seleccionar Personal "E"‘u‘f”‘c“.'%:.i
DE: 56
PARA USO EXCLUSIVO DEL INSTITUTO
58
s0  BQ  |reso | 60
61 ’ SUELDQ 62 |
AUTORIZACIONES
- o 1
1
65 :
! |
| |
} SUBDIRECCION ‘
DE RECURSOS HUMANOS ‘
epende de la Subdirecoidtn de Recursos Humanos.
idac que se podré consullar a través del portal de
Pagina 4 de 4
A 4 CONTROL DE EMISION
Elabord; /\ Revisd: Autorizo:

Nombre:

rcfa Lachefio

Mtro. Carlos Augustd Sanche: ;
Morales\ f \ LE. Rlcw

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departame\to de [
Recldtamiento, Seleckion y Subdirectqrde
Capacitacion dePersqnal

Cargo-puesto: 0s Humanos /)&Winistracién
. L > ¢
A ~ . _ L/
Fecha: —53-11-18 - ] 23-11-18 3-11-18
)




: CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
o Departamento de Reclutamiento,
; ! et : REV: 01
Mk | Seleccién y Capacitacion de Personal
wstruronacionacoe | HOJA: 2 3
2. Procedimiento para Seleccionar Personal $‘NUT‘R".“%°OA‘
DE: 56

FORMATO 8.2: FORMATO PARA QUE EL ASEGURADO DESIGNE A SUS BENEFICIARIOS EN EL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL CON BENEFICIO ADICIONAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
: El registro federal de contribuyentes (R.F.C) del personal de nuevo
1 R.F.C. .
ingreso
5 CURP La clave unica de registro de poblacién (CURP) del personal de
‘ nuevo ingreso
3 Nombre completo _EI apellido paterno, materno y nombre (s) del personal de nuevo
ingreso
_ La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio del personal de
4 Fecha nuevo ingreso
El apellido paterno, materno y nombre (s) de las personas
8 Nembre completo asignadas como beneficiarias del personal de nuevo ingreso
. El porcentaje otorgado a la (s) personas asignadas como
g Parcentaje beneficiarias del personal de nuevo ingreso
7 Parentesco El parentesco otorgado a la (s) personas asignadas como
beneficiarias del personal de nuevo ingreso
8 firma La firma del personal de nuevo ingreso
9 Huella La huella del pulgar derecho del personal de nuevo ingreso
10  Testigos Nombre y firma del testigo
11 Faska La fecha de ingreso al Instituto dia mes y aflo  del personal de
nuevo ingreso '
12  REC El registro federal de contribuyentes (R.F. C) del personal de nuevo
ST ingreso
13 CURP La clave Unica de registro de poblacion (CURP) del personal de
nuevo ingreso
CONTROL DE EMISION
Elabgho: Revisom, Autorizo:
Nombre:

Morale

Mtro. Carlos Augu;o San*ez

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe deI,Depart
Cargo-puesto:

nto de
cion y

ut gtAO/SeI
citacionl de Per: nal

L.C. Rlca/éoﬁ%rma Lfacheno
/

Direcl ministracion

i)
Firma: /] \L—-7
P 4:“""—_ -’c \ /
Fecha: ~~  <——55-1t1=18 === 23-11-18 <— 23-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 01
wsmruronacionacoe | HOJA: 24
CIENCIAS MEDICAS
:AL’\‘IAUDL:;UCBII:A:
DE: 56

No.

CONCEPTO

14 : Nombre completo

SE ANOTARA
El apellido paterno, materno y nombre (s) del personal de nuevo

ingreso

15 Firma Lafirma del personal de nuevo ingreso
16  Fecha La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio  del personal de
nuevo ingreso
CONTROL DE EMISION ‘
Elaborg: A Revigon\ Autorizé:
Mt . e 1) .
Nombre: o Carloiﬂlggagl;gs i Sangﬁ L.C. Ricargo cia L‘%acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
, |

Jefe del Departamientd de Il \
Cargo-puesto: Reclutamiénto, Seldgcion y Subd|rector/¢,ie Reg¢ursés Humanos Director de Administracion

Capacifacién de e onal Il \

If / y
Firma: I j‘ / L(%
/ /" \ / 4

Fecha: M——:{Lﬁ [ 23-11-18 = 23-11-1




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV:

01

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

HOJA

DE:

: 25
56

i NUMERD DE EXPEDISNTE

| Formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el'Seguro de Vida (nstiticional con beneficio adicional
o 7o

' . CEBIGNS LN UEBENE
MEDICESA ALTRIC)
155 L PRESTACION

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUY ENTES CON HOMUCIAVE
4

CLAVE UNICA CE REGISTRO DE FOBLACION
2

ETRA DE MOLDE O MAQUINA DE ESCRIBIR.

R ON TR T T e
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

F

En caso do conlratar algin incrermonto de suma aseguracs (34 of
51660 meses mis de sucko bruto), la sum ssegueads el

[ EREBEFAT NG T e 2o ontonces b suma do 40 mbe la opekin contratid.
!,-*;ENEFBMRIQ {5 )(Esta dpmnucite FECHA D INGRESO A LA COLECTIVIDAT:
| cual bustara llenar un nue i atg, 4 o MES 2R
| cebera escribly san s LS —
designagion

PARENTESCO

PO CON LAS CONDIGIGNES ESTABLECIDAS EN LA POLIZA: -

UNICAMENTE CUANDO EL ASEGURADO

NC PUEDA FIRMAR
CORRESPONDAN.
{ S
FIRGA DEL ASEGURADO HUELLA DL PULGAR DERECHO

TESTIGOS URICARENTE GUANDO BL ASEGURADO NO PUEDA FIRMAR ¥ HAYA ESTAMPADO SU HUELLA

1©<

| NOMBRE ¥ FIRMA TESTIGO ¢ NOMBERE Y FIRMA TESTIGO 2

corsebinte o Clucixd cho Mézico, e de 11
Aiist URTIRA VR TOS A PARTIR DELA FEZRA BN QUE SEA IRMADA Y FNTREGADA BN RECURSOS.

HRAANDS. Y DEJA]

A LAS QUESE MAYAN (IRMADO Y ENTREGADS COM ANTISUORIDAD,

feus noIbIs Com o bonuliciarion « I 6 nores do ediid, No 50 Gaba weHAIAr A U M AYer de tHA COMS TEpPreSORtaRte do I menoreE para
pclén, cobra ln mdemutracién

iaciones Civilos poeviene a Yorm X in que delie decipnurse tutores, slbacess, repreventantes de hernderos u otros carges almllares yno
210 COMM S ¢ | Ins trum ont para tales

de menores

e hiciori da un mayor de wdad como
2o nom by berelictario ol wrye

s durante la @ noria de edad de ellos, legalments pueds im plicar
a y d whad, ke a0 Lodde case 810 Tandrin una ohligacién m oral, pues Rk designacsén que se hace de benetictarios en un
Sontimo sle wayure ke concuda i darito invendivienads de Aisponer de 1a aum a asagurada,

A CONTROL DE EMISION

Elabo'r“ i

Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sahch

Mgrales\ / L.C. Ricam arci\é\Lacheﬁo

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departaménto de
Reclutamiento, Séleccion y

Subdirector/de

Winisﬁacién
[

Capécitacidn-de Pefsonal
P 7’

P
Firma: r 7 /
Fecha: T=—— —7371-18 —_ N 23-11-18 — 231118




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

HOJA: 26

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

Formato para qlia'el asequrado autori

Vida [nstitucional

e o rechace Ja cantratacian de 2 coberira potenciada para el'Seguro’de

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TCDO EL DCCUMENTO

-

[ CONSIDERACIONES |

UNCG A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE POTENCIACION

SEGURO DE VIDA IRSTITUGIONAL [ L oo
| HOMOQLAVE
| 12
CONSENTIMIRITCS PARA SER 1
ELECCION DE PFOTENCIACION 0 DE 5
SUMA ASEGURADA) Y BN DE AAVEUNCA DERECISTRO DE FCBLACKCN

DESCUENTO EN NOMINA. 13

i

> DE SUMA

IO BN NOMINA,

NCANEN T
TENDRA QUE LLENAR

N NUEVO FORMATC.

ELECCION POSTERIGRMENTE AL INICIC DE WIGENCIA (1 DE DACIEMBRE DE 2017).

* FIRMAR BN UNO DE LOS DOS SUPUESTOS QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATY; DE LO CONTRARIO, SE INVALIDARA Y SE!

LA POy ACION ¥ AUTOHIZACION 08 DESCUINTO EN NOMINA SURTIRA EFECTOS A FARTIR DE L. DE 2014, EN CASO DE HABER ELEGIDO
CONTINUIDAD EN LA POTENCIACIGH; O BIGN, EN LA FECHA SERALADA BH LA PARTE INFERIOR DE TO, BN CASO DE HABER REALIZADOD LA

HUPUESTO

}, iravée dol presents fon NCIACION DE LA
SUMA ASEGURADA
EXPRESADAEN MESES i
lag Wigdicas v Mulricion, Sala s wpresenta la potensiacion sea DE SUELDO ERUTO
Oy It BN, VD COtP, 34 51 % |
) Marcar con tna X I P o
A Nombre (s) (;mpﬁ‘::l:;:;’ -‘EE;
FIRRAL
i BUPUESTD §
o constier g no detoo polerclar st 14 s assgunda)
< pernda sin potenciucién, b sume stegumds e mi Sogure de Vies nalitcional 2 inicamento de 40 meses de percepeion ordinaria y|
(Nopire el
Avelide patemo Apeliido matemo Nembre (s)
S RAMA:
Lugar y facha Ciudad da Mésicn, a e de
CONTROL DE EMISION
Elabgré: A Revisé: Autorizo:
Mtro. Carlos Aiglisto S#ndhez . h - . -
Nombre: rjes i e L.C. Rlcaﬁ rcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departargénto de
Cargo-puesto: Reclutgriento, Segldccion y Subdirector/de sos Humanos Director de Administracion
Capgacitacion Personal
) / , | ) \
Firma: // 4/1/( ! /
. /
Fecha: -— 23-11-18

23-11-18

S=—73-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S

Departamento de Reclutamiento,

y ! i REV: 01
Seleccién y Capacitaciéon de Personal

N
INSTITéJTO NACI:IF;IA::. DE H OJ A: 2 7

- - - CIENCIAS M AS
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | {5545

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

FORMATO 9.3: DATOS PARA AVISO DE ALTA AL ISSSTE

No.

1 CURP

2 R.F.C.

3 Numero de

4 Entidad de
5 Sexo

6 Estado civil

CONCEPTO : SE ANOTARA

La clave unica de registro de poblacién (CURP) del personal de
nuevo ingreso

El registro federal de contribuyentes (R.F.C) del personal de nuevo

ingreso
seguridad social El nimero de seguridad social
Nacimiento La localidad en la que nacié de la

El sexo del personal de nuevo ingreso

- El estado civil del personal de nuevo ingreso

- Nombre completo El apellido paterno, materno y nombre del personal de nuevo
ingreso
8 Domicilio El' domicilio completo del personal de nuevo ingreso, calle vy

ndmero, colonia, municipio o alcaldia, cédigo postal.

DATOS PARA AVISO DE ALTA AL ISSSTE

DA

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CUWRP) 1L & it

TOS DEL TRABAJIADOR

1

| NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL DENACIMIENTO  |SEXO: “|ESTADO CIVIL

[REC
H ™M
: 5
| 2 3 4 6
|APELLIDO PATERNO |APELLIDO MATERND - e NOMBRE ()il i i i o
|
I
7
: 2 3 ; ] S R e sy
| CALLE ¥ NUMERD : ? 2 R e R A oo LON A S
l
\
0 DELEGACION POLITICA LS | ENTIDAD FEDERATIVAT. £ 4L B d i e R SR E S T

{
[ MUNICIPIO
I

CONTROL DE EMISION

Elaboré: . A " Revisés, Autorizé:
Mtro. Carl : .\ - . L
Nombre: 0. fean oiﬂ'g:_‘gg;to/s ehe L.C. Rncar?o\{B rcia lJ.acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depaptamento
Reclutamient, Selecci
Capacnazlon de P/e(ona

Firma:

eradén
\\
Al

Fecha:

~——23-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S P08
: _ Departamento de Reclutamiento,
\ A ) - [ K, w 7 REV: 01
Bolh ot Seleccién y Capacitacion de Personal
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 28
2. Procedimiento para Seleccionar Personal Eli:iJD?:EiZ'I%A"
DE: 56

FORMATO 9.4: SOLICITUD DE DEPOSITO QUINCENAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
’ Fecha La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio del personal de nuevo
ingreso
2 Numero de empleado El nimero de empleado del personal de nuevo ingreso
El apellido paterno, materno y nombre (s) del personal de nuevo
3 Nombre completo . P P y (s) P
ingreso
4 Nombre del Banco El nombre del Banco del personal de nuevo ingreso
5 No. de cuenta El nimero de cuenta del personal de nuevo ingreso
6 Sucursal El No. de la sucursal bancaria del personal de nuevo ingreso
7 Departamento El departamento al que pertenece del personal de nuevo ingreso
8 Extension El nimero de extension del personal de nuevo ingreso
9 Firma del personal de nuevo ingreso La firma del personal de nuevo ingreso
INSTITUTC NACIONAL. DE CIENCIAS M;L'EDICAS Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
SOLICITUD DE DEPOSITO QUINCENAL
FECHA 1 No. DE EMPLE 2
IOMBRE 3
BANCO 5
SUCURSAL
FARTAM EXTENSION
8
9
CONTROL DE EMISION
Elabof¥: Revist Autorizé:
, Mtro. Carlos Auguslo San Y IR =
Nombre: Mof, Lges\i qﬁé( L.C. R|cajdo arcia 9acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departam@nto de Il
Cargo-puesto: Reclut iento, SeleBgion y Subdirectofi de 0s Humanos Direc;prfd"e: Egalms tracion
uag,acntacnon deF’er naI | \ \
) | 7 ) J
Firma: 4 J E /
L NN T
Fecha: = 23-11-18 \‘ 23-11-18 b 23-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS b it

Departamento de Reclutamiento,

SALT A ) b ool REV: 01
——=— 1 | Seleccion y Capacitacion de Personal

INSTITUTO CIONAL e | HOJA: 29

CIENCIAS MEDICAS

2. Procedimiento para Seleccionar Personal | ¥“NuTsicion

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56
FORMATO 9.5: CARTA NO RETENCION DE IMPUESTOS
No. CONCEPTO SE ANOTARA
y Facha La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio del personal de nuevo
‘ ingreso
2 Firma del personal de nuevo ingreso La firma del personal de nuevo ingreso
CONTROL DE EMISION
p— [Elib@ro s , i Autorizo:
t
Nombre: 10, Lar Oys\no?ag[g:to g Vez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depart ento d
Cargo-puesto: Reclutamlento Seleccion y Director de Administracion
bap,acnacmn de rsonal P
_ B
e | o /1) )
Fecha: ——"‘i’:‘?"fﬁfsb\——*— /231118 __—73-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, REV: 01
Seleccién y Capacitacion de Personal
msmuroumgnncl.:g HOJA: 30
- - - CIENCIAS MEDI
2. Procedimiento para Seleccionar Personal NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 56
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS
DEFARTAMENTQ DE RECLUTAMIENTQ, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
1 México, DF a de de 2018
I \l CIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
ALVADOR ZUBIRAN )
D 'O DE RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y ACION DE PERSONAL.
For medio de la presente hago constar que durantd ¥ he obtenido ingresos
por ¢l régimen cde salarios y honorarios asimil Anto no se me ha realizado
retencidn alguna por concepto de Imp
2
: CONTROL DE EMISION
Elabqu ) Reviso: Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Ayé 3nchez
Mgrales

L.C. Rlcal}do G‘ﬁ:@{.acheno

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Peparta to e
Reclutarhiento, Se, cuo
Cagjm

Citacion d

Subdirector Je%s Humanos

inistracion

Firma:

A

|

e
y

Pl

o

<." |
|

/)

Fecha:

— I 2311‘18

— 23-11-18

P




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 01
INSTITUTO NACI;JNALDE HOJA: 31
SYAL:‘IAUDL:ZIJBIIROA:

DE: 56

FORMATO 9.6: NOTIFICACION CONFLICTO DE INTERES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
- La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio del personal de nuevo
1 Fecha ;
ingreso
2 Firma del personal de nuevo ingreso La firma del personal de nuevo ingreso
1 México D.F. a de de 2018
Por este ucto vy bajo protesta de decir vergaa 2 que al momento NO existe
alguna situzclion o supuesto que pudiera gg
%tamente
-
Nombre vy firma
A CONTROL DE EMISION
Elabofd A Reviso: Autorizo:
. tro. Carlos Adgusty SAnkhe: . . 5
Nombre: Moragles ’é z L:C; R|caI|PD~%¢ rC|a\§acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del,Departaméyto d Il
Cargo-puesto: Reclutagmiento, S lec |on Subdirector de R s Humanos Direct%'nistracién
Capac:ltacmn de Pers
‘ I '\ (
Firma: | )
/ / \ j/ g /‘
£ = T 231118 _—73-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, REV: 01
WO Seleccién y Capacitacion de Personal '
INSTITUTO NACIEONAL e | HOJA: 3 2
2. Procedimiento para Seleccionar Personal E:Ei‘;.:f:%:'::":ﬁ
- | DE: 56
FORMATO 9.7: NOTIFICACION COMPATIBILIDAD DE HORARIO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
’ Bk La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio del personal de nuevo
d ingreso
2 Firma del personal de nuevo ingreso La firma del personal de nuevo ingreso
1 México D.F. a de de 2018
Por este conducto bajo protesta de decir d nifiesto que al momento NO
desempefio otro emplen, cargo o comisid IWstracion Publica Federal y que de
hacerlo tendré que dar aviso al Instit aluar la compatibilidad de horarios.
Q Atentamente
Nombre y firma
CONTROL DE EMISION
Elappré: Autorizo:
Kisiibre: Mtro. Carlos Au

J usto A nchez
Norales

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del'Departanient de
Recl miento, Jeleccid
ac;tacron e erson

Director ministracion

Firma: \é—ﬁ )
irma: P
p ,,/""‘/ j
Fecha: = ——’ffqa—;»ims\ N < —2311-18 ]
e




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, — 01
Seleccion y Capacitacion de Personal '
INSTITUTO NACIONAL DE HOJA: 33
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | y*\i%sicin
DE: 56
FORMATO 9.8: CARTA NOTIFICACION (SUBSIDIO AL EMPLEO)
No. CONCEPTO SE ANOTARA
y Fech La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio del personal de nuevo
A ingreso
El apellido paterno, materno y nombre (s) de las personas
2 ; Nembre somplefo asignadas como beneficiarias del personal de nuevo ingreso
3 Leyenda y firma del personal de nuevo  La leyenda enterado en la parte inferior izquierda de la hoja y su
ingreso firma
/ CONTROL DE EMISION
Elabdrq Reyisé: Autorizé:
Nombre: itro: Carloil'/;\;ﬁg: ° arﬁhez L.C. Ricar?o\ rcfte Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe d fDepartam nto
Reclutamlento "Seledgién
C pacxtaueﬁ de Pers naI

Subdirectorb
l

]

0s Humanos

Direct dmlnlstra<:1on

Firma:

/
y/

b~ '_’_4‘_.—-—x

i |

[

]

L/

%ﬁ)

|_Fecha:

>

Z 23-11-18

" 23-11-18

—23-11-18




CODIGO:
M.P./0.8.1.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,

ALUD ' ) LT, REV: 01
=== = | Seleccion y Capacitacion de Personal

|Ns‘n'ru*roncmum. e | HOJA: 34

CIENCIAS MEDICAS

2. Procedimiento para Seleccionar Personal | ¥\uTsicion

SALVADOR ZUBIRAN
56

DE:

CARTA NOTIFICACION SUBSIDIQ AL EMPLEO

1 México, D.F., a __ de de 2018.

fio del presente le informamaos que es indispensable notificar a
u'cc por escrito, cuande usted cuente con un empleo adicional,
valuar Ia compatxblhdad de horarig definir cual de los

oral y fiscal que

iento a este trémite, ya
nicamente de usted.

ntamente

G

Direccién de Administracién
Subdireccion de Recursos Humanos

CONTROL DE EMISION

Elabdto: | Revisé: Autorizo:
. Mtro. Carlos to Sapth : ; -
Nombre: Mg(fagl; /‘ ez L.C. R|car?:r(i rag“Lachenp i L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe delDeparta

to d )
Cargo-puesto: Reclutamlento S cmon SubdirectoréL Regursos Humanos Dir Administracion
C acitacion de/Pe on / /ﬂ%
If \ )
Firma: # N &% /)
- > T ﬁ 4 \V“‘ ’

Fecha: 1__,,.;— T3 -18 K 231118




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.8.1.1
) Departamento de Reclutamiento, REV: 01
e Seleccion y Capacitacion de Personal '
wstruronacionaroe | HOJA: ) 35
2. Procedimiento para Seleccionar Personal ELEL%iJ:f;’zE:.I‘E:i
DE: 56

FORMATO 9.9: PROPUESTA DE INGRESO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha La fecha de elaboracién
2 Nombre El nombre completo del personal de nuevo ingreso
3 Categoria Nombre de |la categoria del personal de nuevo ingreso
4 Direccion Nombre de la direccion a la que pertenece la plaza
5 Subdireccién La Subdireccion a la que pertenece la plaza
6 ' Departamento Nombre del Departamento al que pertenece la plaza
7 Fecha Fecha de inigio y termino de la contratacién
8 Jornada de horas semanal Colocar una cruz en 35 horas, 40 horas, otro
9 Horario El horario que laborara del personal de nuevo ingreso
10 Tio e consatacr e L . o Tt oo sechr, bees
11 ;;22?:,{%0; iussr?:ituir, plgEs o El nombre del trabajador a sustituir
12 Firma La firma de la Jefa (e) del Departamento
13 Recibe Firma de la persona que recibe la propuesta
14 Revisa Firma de la persona que revisa la propuesta
15  Valida Firma de la persona que valida la propuesta
CONTROL DE EMISION

Eiabprb Revigo: Autorizé:

Nombre:

Mtro. Carlos to San ez
rale

LC. Ricar?ﬁ‘ﬁi‘%ﬁ‘a\Lacheno

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departa 0 de )
Reclutafniento, Se cion y Subdlrector e Re u s Humanos Di dministracién
Capécitacién dePer naI \ /Lee%
. » M./ ‘» 1
Firma: s N ;// | ) \%/}/
L ’-—— x—K— / | /
| Fecha: £~ 21118 — \\ I 2311718 < =—=73-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

HOJA: 36

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

Propuesta de Ingreso

Institute Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

Cludad de México de 1 de 201
L.C. Andrés Osorio Pineda
Director de Administracion
Presente.
enducts, le solicito s¢ lleven al cabo todo los procedimientos correspondientes al ingreso de () (1a) €.

3 4 con las siguientes caracteristicas:

quien ha sido propuesto (a) para ocupar la plaza de

Jornada de horas semanales: 8 |

| 25 horas

horas.

Atentamente

12

(Nombre v firma del Tiulor del Area)

(cargo)

Iarequisiclon corraspondiente nays sldo cutorlzada,
salve gue tules diay seun inhibile al €330 & ingress acurricd al dia <igulente habll.
5

iny Cop 16n e Persanal.

as completimente antes o (a fecha de Ingreso, caso contrario el ingreso na serd efactive.

AL

[T RALIHE & REVIER s AL R T IR

13 14 15

A CONTROL DE EMISION
Ejafors: / Relisé: Autorizo:
M ; \ ~ 5 i
Nombre: hra. CarlosM/;;Ja USto Salchez L.C. R|c¢/do\%arm Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe el Depa mento e ’ u
Cargo-puesto: Re utamien S eccion Subdirect rsos Humanos Directo Admmsstracron
Capac:tac de P&rsonal
Firma: /", / — T é/ / %—7/)
—‘.L_ __..—-"‘ N
|_Fecha: /»’/' 23-11-18 ~—I N 25 11 18 C =—2311-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o , Departamento de Reclutamiento,
-~ | Seleccion y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

INSTITUTOCIONAL o | HOJA: 37

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

FORMATO 9.10: CARTA COMPROMISO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
= La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio del personal de nuevo
1 Fecha ;
ingreso
2 Documento faltante Nombre del (los) Documento (os) faltante (s)
3 Fecha de entrega La fecha de entrega del (los) Documento (os) faltante (s)
4 Firma del personal de nuevo ingreso La firma del personal de nuevo ingreso

A CONTROL DE EMISION

Eiabbrb /\ Reyiso:

Autorizo:

. Mtro. Carlos A S h
Nombre: Mo:]a%;é&o /7{'0 LC. Rlcaﬁiarc\iLacheno

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: Recjdtamiento, Sel cion y
Capamtacmn de Per§onal

Jefe del Departanfénto de \

Subdlrecto[Ade R s Humanos
J/

A \

Direc;n:—%‘ f'stracién

| |
Firma: 5 & | J |

/)
g I/
a2 fw,.-’l'\ /

\any

Fecha: < 23-11-18 CoON— " 231118
\

——?5T1-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
N Departamento de Reclutamiento, S 01
i Seleccién y Capacitacion de Personal '
wsnruronacionacoe | HOJA: 3 8
2. Procedimiento para Seleccionar Personal S?;ii‘v.:u:‘f;’zfzc:.:::é
DE: 56
PITUTO NA NCH CAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTC, SELECCION ¥ CAPACITACION DE PERSONAL
CARTA NO RETENC|ON DE IMPUESTOS
Carta Compromiso
1 México, D.F. a de de 2018.
ntamente
CONTROL DE EMISION
Elabopi: " R ’|§Q: Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augus San

A

Mg/ales

L.C. Ri arcn% Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Départa

Reclutapiiento, Sel

\

Subd|reci F&_%ﬁ/rios Humanos

C|on y Dire e inistracion
CapaCitacién de Pérgonal
Firma: e % )
Fecha: ——fjc‘%aszi%\\\\ 23-11-18 231118




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

msnwrochAL e | HOJA: 39

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56.

FORMATO 9.11: CARTA COMPROMISO DE LOS CURSOS EN LINEA DEL CEVINAI

No.
1 Fecha

CONCEPTO

2 Nombre y Firma

3 Entregada

Fecha del evento.

SE ANOTARA

Nombre Completo y Firma del Participante.

Nombre de quien entrega la carta compromiso del area de

capacitacion.
4 Fecha de entrega La fecha en la que se entrega la carta compromiso.
: , CONTROL DE EMISION
. IEﬁab¢r\o /\ Rexiso’\ Autorizo:
t
Nombre: e L OISVQ):E: o 5§ chkz L.C. Ricﬂrcia ).acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Pepartamgnto de f /
Reclut: xento Se cion y Subdirecto os Humanos
Cap acmn/de Pe onal M

Dire inistracion

Firma:

TV,

,../ \ ! -

Ny

Fecha:

— e 23.11-18 & - 23-11-18

=1-18 |




Nombre:

Morar\a,s L.C. Ri :aré{‘a Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
. Departamento de Reclutamiento, — 01
ooy Seleccién y Capacitacion de Personal '
| wsnruronacionaoe | HOJA: 40
- - - CIENCIAS MEDICAS
2. Procedimiento para Seleccionar Personal Yowuraicion
DE: 56
1
Ciudad de M2xico, de de 2018.
CARTA COMPROMISO
0 nortante realizar
as \ a Ley Federal de
i3 ay Acceso a la Informacidn Pu cion a la Ley General
de Ujetos Obligados y Etica
y asi mismo entregar stancia de participacién al
ento de Reclutami apacitacion de Personal
2
Nembre completoy firma
J‘ Uso exclusivo del Area de Capacitacion
Entregada:
Fecha de en:rega:"_ﬂ__ _________ o
/| N CONTROL DE EMISION
Elaboro: / '\ Reviso: Autorizo:
Mtro. Caplos August Sanc ez

Cargo-puesto:

Jefd del Dep mento de ]
Retlutamignfo, Skleccion y
Capacu:{cnon de rsonal

L
Subdirecté de Regufsos Humanos

Firma:

Fecha:

:,——Q"— —

T\
— )
\_\ X —Y Y\ )

|/

Director de Administracién

o )

/ v \/
23-11-18 T N\ I 23-11-18

=—75-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = comeo: |

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

REV: 01

2. Procedimiento para Seleccionar Personal | ¥\o¥siciow

mm'rurocmNAL e | HOJA: 41

CIENCIAS MEDICAS

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

FORMATO 9.12: CARTA COMPROMISO DE LAS LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS,
CODIGO DE ETICAY DE CONDUCTA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Fecha del evento.
2 Nombre y firma Nombre completo y firma del participante
P CONTROL DE EMISION
— iEIiboligz" — i Revjsé: Autorizé:
. ro. rio: i
Nombre: o eé L.C. Rlca/FB\#:arci% Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda.

Cargo-puesto:

Reclutamignto, Selegkién y

Jefe del Departay&e

Capagtacnon de Pérsinal

Director de Administracion

Firma:

Fecha:

)

231118 N

2T 18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

e y ST REV: 01
g Seleccién y Capacitacion de Personal
’ msmgromgg:\cwi HOJA: 42
- - - CIENCIAS M A
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | Y\uTsicion
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 56
1
Ciudad de México, de de 2018.
CARTA COMPROMIS
sultar, y conocer la
B A como los Codigos de
tz del Instituto N e cias Médicas y Nutricién
iran, a partir de esjgme El estoy en pleno conocimiento
servidor pabli o de erlos.
2
Nombre completa v firma
A CONTROL DE EMISION
Elaboré: \ A Reyisé: Autorizo:
Mtro. Carl anche : )
Nombre: o el oiﬂgfs;gly::toﬁan;bez\ L.C. RIC?%FCI\? Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Départamentd de I
Cargo-puesto: Rec;l{tayﬁ'iento, Selgéckon y Subdirector de R s0os Humanos irecior ministracion
CapaCitacion dePersohal \ m
Firma: \ le ) /)
| Fecha: ™~ N 23-11-1 —==="73-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | e

o Departamento de Reclutamiento,
o | Seleccion y Capacitacion de Personal

REV: 01

2. Procedimiento para Seleccionar Personal | v vurricion

INSI'ITUTOACIONAL DE H OJ A: 43

CIENCIAS MEDICAS

SALVADOR ZUBIRAN

DE: 56

FORMATO 9.13: REPORTE DE EVALUACION

No. CONCEPTO
1 Fotografia

2 Fecha

3 Nombre

4 Teléfono

5 Tel. Mensajes
6 Direccién

7 Sexo

8 Edad

9 Estado Civil

10 Escolaridad
1M Cursos técnicos o especializados
12 Conocimiento de equipo especializado

13 - Conocimiento de programas
computacionales

14 Idiomas
15
16 Experiencia

17 Tiempo de experiencia

18  Tipo de experiencia

SE ANOTARA
Colocza la fotografia reciente tamafio infantil.

La fecha de elaboracion del reporte.

El nombre completo del aspirante.

El nimero telefonico donde puede ser localizado el aspirante.
El nimero telefonico donde se puede dejar mensaje al aspirante.
El domicilio completo del aspirante.

El sexo del aspirante.

La edad del aspirante.

El estado civil del aspirante.

El nivel de escolaridad comprobable del aspirante.

Los cursos de capacitacion que recibié el aspirante.

El nombre del equipo especializado que maneja el aspirante.

Los programas computacionales que maneja el aspirante,
especificando porcentaje.

Los idiomas que maneja el aspirante, ademas de la lengua materna.
El porcentaje de manejo del idioma.

Si ha tenido o no experiencia laboral el aspirante.

El tiempo de experiencia del aspirante.

Especificar en qué ha tenido experiencia el aspirante y el tiempo en
cada actividad.

CONTROL DE EMISION

Elaborgl A

Re\isy; Autorizo:

Nombre: Mtro. Carlos Au std\Saryﬁ \
Mor;

L.C. Ric;\jdo rci% Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Dgpartame de
Cargo-puesto: Reclutamiénto, Sel
Cap pfgflon de erso

[

Subdirectqy de 2ufsos Humanos Wisﬂacién
i —

=

Fecha: 23-11-18

_— i ¥ | )
Firma: I ,;,,@ \\ / ,{ / \% /

23-11-18  ——23-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
) Departamento de Reclutamiento,
A S ¥ REV: 01
——— | . | Seleccion y Capacitacion de Personal
wstmutonacionatoe | HOJA: 44
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | y'i%¥s1cisw
DE: 56

No. CONCEPTO SE ANOTARA
. El estatus en el que se encuentra el aspirante después de la
19  Conclusién ;5 . . ) -
evaluacioén psicoldgica y la entrevista en el area de seleccion.
. La fecha en que se realizé la entrevista por parte del Titular de la
20 Fecha de entrevista unidad administrativa solicitante.
21 I —— Las observaciones realizadas por el Titular de la unidad
v administrativa solicitante, después de la entrevista al aspirante.
2 La conclusiéon del Titular de la unidad administrativa solicitante,
respecto al estatus del aspirante seleccionado.
) . ; El nombre y firma del Titular de la unidad administrativa en donde
= Nembre y firma del Fiular del Area confirma la recepcién y en su caso acepta los resultados.
El reporte de evaluacion elaborado por el personal del
24  Informe de evaluacion departamento que tenga conocimiento en psicologia, con la
integracién de pruebas psicométricas y entrevista.
25  Elaboroé La firma del personal de psicologia que realizo el reporte.
26 Vo.Bo La firma de visto bueno del jefe del departamento de Reclutamiento,
T Seleccion y Capacitacion de Personal.
27  Gréafica La gréafica de la evaluacion psicométrica.
‘ . CONTROL DE EMISION
Elafore:  /\ Revigd: \ Autorizo:
M \ \
Nombre: 0. Carlos gggzto Sa Ch z L.C. Ricar?o Carcia L%cheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
/ i\
Jefe del'Depart: er‘uto de / \ -/
Cargo-puesto: Reclytamiento, Selgccién y Subdirector de Recpr Humanos Dirsetor de inistracion
Cﬁpacutacnon de’P sonal | /#;
m |\
Firma: i If jﬁ‘ ’}
P <l ;/4_ — Il \/
| Fecha: /" 23-11- 1N \\\ ~ 23-11-18 «—73-11-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
o Departamento de Reclutamiento, —_— 01
DALV L Seleccion y Capacitacion de Personal
msr’l‘réll'rosunqggfé :: HOJA: 45
- - - CIE AS M
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | v vursicion
ALVADOR ZUBIRAN DE. 56
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTC, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
i REPORTE DE EVALUACION FoTo
1
Focha, @
DATOS GENERALES
3
4 Tel. Mensajes: _
Conocimiento dogiay 5 yado: 12
Conocimiento de computacionales: 13
diomas: A4 - 15
16
___________________________ Tiempo de experiencia: _17_ )
FR-ARH-15
) . CONTROL DE EMISION
Elabqpét A Revis A Autorizo:
Nombre: . Ca”",sw’;;‘ﬁ:ﬁ Sf”"\‘ez LiC; Ricarﬁé(\ Laépeﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departam&nto de |
Cargo-puesto: Reclutariento, Sélecion y Subdirector de Re Humanos Dir rde inistracion
CapaCitacién.de Perdonal | m
s 1]
Firma: P P I 70
L A= " _ | \
Fecha: D o N L R —— 23-11-18— «==73-11-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ot
M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, REV: 01
Seleccidn y Capacitacion de Personal
INSTITUTO NACIEONAL oe | HOJA: 46
- - - CIENCIAS MEDICAS
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | ¥~uTsicion
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 56
INSTITUTG NAGIONAL DE CIENGCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVYADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
Conelusion derivada de los elementos que componen iz evaluacién psicométrica y Ia
a ién del personal de psicologia en la entrevista:
" T ACEPTABLE BUEN MUY BUEN .
49 | NO ACEPTABLE | C/RESERVA ACEPTABLE ASPIRANTE ASPIRANTE
ez reaibir mayor informacién referente al informe ¢ ala ext. 2921
ESTATUS DEL AS
Fecha de Entrevista; 20
favor de anotar sus co e molde y marcar con una X la opcién
22 pceprape || USTADEESPERA || NO ACEPTADO [ _|
23
Confirmo la recepcién de los resultados
Nombre v firma del Titular del Area
2 eile dosurienio gq sabe cerrado, pl Departiumento de i i 1 ¥ Ci de Persopal
-
/1 /I CONTROL DE EMISION
Elabo/e: \ / Reyjs Autorizo:
. Mtro. Carlos Aygusto S§pthez - o X -
Nombre: Méé:’les L.C. R|c§ o GarciaLachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del,Pepartaménto'de [
Cargo-puesto: Reclu%iento/,,S’eleccié y Subdire 0s Humanos Dir dministracion
Ca-pécitacibn' de Persona I \ /%%\
P [N | | \i
Firma: //:;{.:-—\ﬂ — \ [ Q /
Fecha: 23-11-18 -

. —%311-18




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.PJ0.8.1.1
o Departamento de Reclutamiento, REV: 01
SRt Seleccion y Capacitacion de Personal
mrvowcowos [HOJA: 47
- - - AS M
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | y vureicion
DE: 56
INSTITUTS NACIONAL DE ClENClAA'S MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
in a Evaluacién basado en la interpretacién de las pruebas aplicadas y la
J 26
Vo. Bo.
Mtro. Carlos Augusto Séanchez Morales

Jefe del Depto. de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal.

Favur de repeesa 1aobre cerrado, 2] Depaaamenia de Recl Selescitn v C| ian_de Personal
A CONTROL DE EMISION
Elabofgd / Revists, Autorizé:

Nombre:

Mtro. Carlos Aygus

Mdralesikf;ﬁ Chkz LC. RicﬁMreia\ﬁ_acheﬁo

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Recl
C

Jefe de|Bepartapnto de “ /
miento, Bele§cion y Subdirectof de Regyrsbs Humanos
acitacigr’ de Perspnal | \

DiWistracio’n
P

T

S ”
Firma: \ / |
irma . :Z—t/ \ I ((/, b kg.?
Fecha: 23-11-18 ~NN— V' 23-11-18 —2Z41-18




| CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ; M.P./0.8.1.1
) i Departamento de Reclutamiento, REV: 01
Seleccién y Capacitacion de Personal
y wstruronacionaroe | HOJA: 48
- . - CIENCIAS MEDICAS
2. Procedimiento para Seleccionar Personal | y"vi¥«icion
DE: 56
NSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
27
FR-ARH-15
A CONTROL DE EMISION
Elabor¢/ | Revjsd: Autorizé:
Nombre: L.C. Ricargo rci;,Lacheﬁo

Morgles

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

|
Mtro. Carlos Augusto %’:}nchez \
\
y

Jefe del Départament !ﬂ ]
Cargo-puesto: Reclutamiiento, Selecgi Subdirector/de Re 0s Humanos Dir rde inistracion
Capaécitacién de Pefson| |
e 7 1T
Firma: ™ o // . “/ { \D
/ e ‘ \/
Fecha: A -~ a0 e — N\ """ 23-11-18 . —=311-18

N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Seleccionar Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 01
INSTITUTO NACIgNAL DE H OJA 49
CIENCIAS MEDICAS
:u?uﬂ:;:é:s%&:
DE: 56

FORMATO 9.14: RELACION DE DOCUMENTOS DE INGRESO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Listado Selecciona los documentos que entrega el personal de nuevo
ingreso para su expediente Unico.

2 Nombre El nombre completo del personal de nuevo ingreso.
3 Fecha La fecha de inicio de labores.
4 Firma La firma del personal de nuevo ingreso.

/ A CONTROL DE EMISION

Elaboro: /\ Reviso: Autorizo:
A Mtro. Carlos A S .
Nombre: (o aroiﬂo;égi;é:to nyéz \ LGt R|cafdb\‘ a!efa\l_acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
de \ n \\ R ]

Cargo-puesto:

Jefe del Départame
Reclutarhiento, Seleccidp y Subdirecto
Capacitacion Persona|

Director de Administracion

Firma:
e

-~

“de R(C\L} 'éHumanos

— N ¥

—— AN

=

| Fecha:

23-11-18 e\ 23-11-18
)

——28711-18




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

Departamento de Reclutamiento,

01

Seleccién y Capacitacion de Personal

CIENCIAS MEDICAS

2. Procedimiento para Seleccionar Personal | v vuricion

5
wsrruronacionacoe | HOJA:

50

DE: 56
Dirsccidn de Administracion
Subdireccidn de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacién de Personal
Reguisitos de Ingreso Institute Nacional de Clencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
I le informacian general del trabajador
1 del acta de nacimiento
el Ultimo comprobante de estudios
! 2 de recomendacion del empleo anterior
s & color
ico general
€ Unica de registro de pablacion (CURP)
3 constancia de retencion de impuestos o carta retencion de Impuestos
a
to para el alta en el ISSSTE
aincia No Inhabilitacion
ion de personal
rar, ubsidio al empleo)
rars
= cuenta HSBC (copia del Ultimo comprobante de
2 instrumento, compruebo, acepto y entiendo que si mi expediente
elativos al reclutamiento y seleccion al interior de este instituto, no se encuentran
mente, &l ingreso o inclusién como trabajador del INCMNSZ no podrd ser efectivo.
acte y bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la documentacién que
atisfacer los procesos referidos antes, fueron expedidos por una Institucién o
& autorizada para tales efectos y que los mismas pueden ser catejados y/o
quier momento en [as que se advierten como emisoras formales y si de tales
o defecto seré el Unico responsable y asumiré las consecuencias
correspondientes,
o Nombre fecha Firma
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FORMATO 9.15: LISTA DE ASISTENCIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Induccién a la Institucién El nombre del evento de capacitacion
2 Sede El nombre del aula en donde se realiza el evento.
3 Fecha y Horario La fecha y hora de realizacion del evento.
4 ' Numero El numero consecutivo.
5 Nombre El nombre del participante.
6 Area El nombre del area de adscripcién del participante.
7 Categoria El nombre de la categoria del participante.
8 Numero de empleado El numero consecutivo que lo identifica como empleado.
9 Edad La edad del participante.
10  Sexo El sexo del participante.
11 Fecha La firma del participante.
12 Instructor El nombre y firma del instructor.
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ANEXO 1: TRIPTICO INDUCCION AL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

> Cursos en linea

CEVIFALL

1 Introduccién a la LFTAIP

N

Introduccidn a la LGPOPPST

Etica PUblica

w

http://cevifaipublica.ifai.org.mx

» Alta ISSSTE en Relaciones Laborales Ext,
2994

° Reclutamiento y Seleccidn Ext. 2921

@ Capacitacién de Personal Ext. 2954y
2957

& capacitacion.srh@inemnsz.rx

Directorio

Dr. David 'Dr,nc 1ebich Stalnikowifz

Direcior G

Z Amer
eracidn Interinstituciona
s Osornio

dicine

r. Miguel Angel Mercado Dicz
Director de Cirugia

Dr. Hécter Bourges RodrigueX
Dirgctor de Nutricidon

Dr. Gerardo Gg
Directer de Iy

rgio Ponce de Ledn Rosales
tor de Ensefanza

Lic. Luz Maria Aguilar Valenzuela
Directora de Comunicacian Institucional v
Social

Lic. Maria Elena Rodriguez Uribe
Titular del Organe Intemno de Control

ia la Excelongi

INCMNSZ

W~| ﬂ/‘*"«rr-v’\ 41 frs
‘ ALV T el ot

Zubirdn

Bienvenid@
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© Nacional de Cienci

ampo de las

camp
cias

'ﬂ(‘du‘ 5

ClOi
Ambito de accion comprends todo el terri-
toria nacional

Misidon

Somos una institucion nacional de salud
iza investigacidn, do 2y
asislencia de alta calidad, con seguridad,
honestidad, responsabilidad v compromi-
so social, en un marco de libertad y leal-
tad, al servicio del ser humano y su en-
torno.

que real

Vision

Ser una institucion de salud lider nacional
e internacional per la excelencia en la
asistencia, docencia e investigacién con
una red de centros afiliados que apliguen
el mismo madelo integrador.

Objetivos estratégicos

pablac

2. Armpliar

3. Formar recurses humanes 2l mas slte
nivel cienilfico vy téenico, con acj
&tica y respensabilidad swcial.

4. Proparcionar asesoria a Ig
publicos, social ¥ privade,
e su competencia.

snas de investi-
n tecnoldgica que
deszrrollo del conoci-
estar soclal.

ar un madelo de administra-
egral innovador que fortalezca
as Yctividades sustantivas.

. Impulsar un modelo de desarrollo
organizacional innovador que favorezea
el desemperio dptimo y seguro de las
actividades institucionales.

Historia

El INCMNSZ nacio gradias & lz visidn del
Dr. Salvadaer Zubiréan, su fundador, guien
desde 1944 inicio la transformacién v
modemizacién de o que & con
corme Servicio de Enfermedades d

Mutricion del Hospital General de ia
Ciudad de Méxicu, en & Hospital de
Enfermedades de [z Nutricion.

El 12 dg octubre de 1848 se inaugurd
con e nombre de  Hospial  de
Enfermedades de fa Nutrinién,

En 1987 se agrege =] nombre del Dr.
Salvador Zubiran al del Institute.

E! 26 de mayc de 2000 se cambia el
nombre por el de Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.

INCMNSZ
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ANEXO 2: EJEMPLO DE REACTIVOS A LLENAR PARA LA INSCRIPCION A LOS CURSOS EN LIiNEA DEL
CEVINAI

Uslisd 110 5 ha Identificuds. (Entiar)

8 loner al menox & ‘féi'ﬁbdvr‘.(b_‘tj
[ & Dmsenmascacar

dunos-dates sobre usted:

Crear susnte Cancelar
En aste toomulndo bay campas obligatarias”

ilmportantel

<ion o si NQ puedes hacer uso de la Uga de conflrmacién, puedes
definiste el dia hanil siguiente de W registro.  |Graclas!

=
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3. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | g |SoDiS%:
Departamento de Reclutamiento, ‘

1.0 PROPOSITO

Contar con el programa anual de capacitacién de personal (PAC) basado en el diagnostico de necesidades de
capacitacion (DNC) y de las solicitudes de las diversas unidades administrativas que conforman el Instituto para
proporcionar conocimientos, habilidades y destrezas necesarias al personal profesional, técnico y operativo.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  El procedimiento es aplicable al departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de

Personal, en la elaboracion del diagnéstico de necesidades de capacitaciéon (DNC) y en la
gjecucion del programa anual de capacitacién (PAC) vy a las unidades administrativas del Instituto
en participar en los eventos de capacitacion.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a prestadores de servicios y a las instituciones publicas y privadas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

g1

N

,())

&)}

El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacién realizan la
investigacion de mercado correspondiente para los eventos de capacitacion programados.

El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacién solicitan las
cotizaciones de los eventos con costo a instituciones privadas y publicas que pueden fungir como
prestadores de servicio de capacitacion. :

El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacién realizan ficha técnica
del evento, en el que se incluye el andlisis de costos y temas de las propuestas solicitadas por las unidades
administrativas.

El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de
gestionar con las unidades administrativas el contenido de las propuestas disponibles para proporcionar el
servicio de capacitacion.

El jefe del departamento de reclutamiento, seleccion y capacitacién de personal (jefe del departamento de
reclutamiento) y/o coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion
establecen las fechas, horarios y metodologia didactica de los eventos de capacitacion con el titular de la
unidad administrativa y con el prestador de servicio de acuerdo a las necesidades.
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~l

El titular de la unidad administrativa solicitante es responsable de enviar la tematica seleccionada y las
fechas de los eventos de capacitacién autorizados para que el coordinador de capacitacion de personal y/o
analista especializado de capacitacion realicen las gestiones correspondientes.

El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacién son responsables de
elaborar las cartas compromiso de asistencia, acreditacion y permanencia del personal que participe en los
diversos eventos de capacitacion programados y de recabar las firmas correspondientes para prevenir
incumplimientos.

El jefe del departamento de reclutamiento es responsable de informar al subdirector de recursos humanos y
al jefe del departamento de relaciones laborales si existe incumplimiento por parte del trabajador en los
eventos de capacitacion para los efectos correspondientes conforme a las Condiciones Generales de
Trabajo Vigentes y cuando corresponda, el cobro total o parcial del costo del mismo al que se encontraba
inscrito.

El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion al finalizar el evento
de capacitacion aplica la evaluacién de eventos de capacitacion (Formato 1), procesa la informacion y
entrega los reportes al jefe del departamento para conocer el impacto al interior del Instituto.

10.EIl coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacién son responsables de

elaborar los reconocimientos del o los instructores internos y externos correspondientes y de las constancias
a los participantes de los eventos de capacitacion, firmadas por el subdirector de recursos humanos y el jefe
del departamento.

11.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacién son responsables de

entregar las constancias a los participantes de cada evento de capacitacién siempre y cuando cumplan con
la evaluacion de los mismos.

12.El trabajador que participe en eventos externos, una vez concluidos, entrega una copia de la constancia al

jefe del departamento de reclutamiento, para su registro, y otra al jefe del departamento de relaciones

laborales para los fines correspondientes.

13.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de

resguardar electronicamente cada una de las constancias emitidas y de los reconocimientos.

DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC)

14.El jefe del departamento de reclutamiento es responsable de solicitar el PAC del Instituto de acuerdo a los

requerimientos de las diferentes dependencias gubernamentales.
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15.El coordinador de capacitacién de personal y analista especializado de capacitacion son responsables de
elaborar, aplicar el cuestionario de diagnéstico de necesidades de capacitacion (DNC) (Formato 2), de
integrar y analizar los resultados de la aplicacion del mismo cuando corresponda.

16.El titular de la unidad administrativa es el responsable de llenar el cuestionario de DNC (Formato 2) y de
enviarlos al departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitaciéon de Personal.

17.El coordinador de capacitacién de personal y analista especializado de capacitacion son responsables de
determinar los eventos de capacitacion a impartir durante el afio de acuerdo a la demanda de las unidades
administrativas.

18.El coordinador de capacitacién de personal y analista especializado de capacitacion son responsables de
elaborar el programa anual de capacitacién (PAC) (Formato 3) basado en los requerimientos institucionales.

19.El subdirector de recursos humanos sera el responsable de sugerir y/o validar el contenido y la forma del
PAC.

20.El director de administracion es el responsable de sugerir en su caso y/o autorizar el contenido y la forma del
PAC.

21.El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de
programar y organizar los eventos planteados y contenidos en el PAC.

22.El coordinador de capacitacion de personal y analista especializado de capacitacion, de acuerdo a las
necesidades de las unidades administrativas programan los eventos de capacitacion.

23.El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacion realizan la captura del
presupuesto autorizado anualmente, en el sistema del departamento de Control Presupuestal para reservar
el monto asignado a la partida presupuestal correspondiente.

24 El subdirector de recursos humanos es responsable de autorizar la propuesta pre-seleccionada por el titular
de la unidad administrativa solicitante de acuerdo a los ordenamientos legales vigentes.

25.El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de
solicitar al prestador de servicios la documentacion necesaria para darlo de alta y/o actualizar su registro en
los departamentos de Adquisiciones y Tesoreria a fin que se le realice el contrato.

28.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de
verificar el monto total a cubrir por cada servicio, conforme a los articulos 42 de la Ley, y el articulo 12 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y elabora el contrato
de servicios, con excepcién de aquellos que el Instituto celebre con dependencias o entidades de la
Administracién Publica Federal, conforme al articulo 1° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

A CONTROL DE EMISION

Elagote:  /\ Rewiss; Autorizé:

Nombre:

Miro, Carlog ’g‘;f[e o S/a/"’hé( LC. Rigﬁﬁh@arci%mcheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
n []

Jefe dél Departargénto de []
Cargo-puesto: Recjdtamiento, S€lgccion y Subdirectqr e sos Humanos Dire iristracion
Cépacitaciép-fe Peksonal 11 ‘
/'/ ~ | | | \ ! )
e \ \\ "“/ A‘J /)
/ B I/ / \
A \ /

< PR R — RN 23-11-18 —2T1-16 ]

=




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, — 01
s Seleccién y Capacitaciéon de Personal '
3. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el L”.‘E’I.‘é’.’fs"“.ﬁ'é’éfi‘i.?i HpIA: 2
Programa Anual de Capacitacién swapoR zusinah | 32

27.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion, cuando el monto del
contrato del prestador de servicios sea menor a los 300 salarios minimos vigentes en la ciudad de México,
elabora el contrato por orden de servicio adjudicacién directa, en caso contrario envia a la coordinacion de
contratos para la elaboracion del contrato de adjudicacion directa.

28.El coordinador de capacitacién de personal y/o coordinador de capacitacion de personal es responsable de
iniciar la formalizacion de los contratos para prestacion el servicio de capacitacion con la orden de servicio
adjudicacion directa.

29.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacién son responsables de
solicitar el o las aulas necesarias de acuerdo con el nimero de participantes para los eventos de
capacitacion mediante oficio y/o via telefénica y/o correo electronico.

30.El jefe del departamento de reclutamiento es responsable de indicar al coordinador de capacitacion de
personal y/o analista especializado de capacitacion el medio en que se realiza la inscripcion de los eventos

de capacitacion, que pueden ser a través de oficio, correo electrénico y/o el formato de inscripcién a eventos
de capacitaciéon (Formato 4). ‘

31.El coordinador de capacitacién de personal y/o analista especializado de capacitacién son responsables de
la elaboracion de invitaciones correspondientes a los eventos de capacitacion para los titulares de las
unidades administrativas y/o para el trabajador que necesita recibir la capacitacion, indicando el nombre del
evento, objetivo, fecha, horario, temario y sede del evento.

32.El titular de la unidad administrativa es responsabilidad de autorizar el formato Gnico de inscripcién a eventos
de capacitacion (Formato 4) para que el personal de su unidad participen en los eventos internos.

33.El jefe del departamento de reclutamiento y coordinador de capacitacion de personal son responsables de

evaluar el perfil del participante y las caracteristicas de los eventos programados para aceptar o rechazar la
participacion en los mismos.

34.El jefe del departamento de reclutamiento, en caso de que el personal del Instituto requiera asistir a eventos
de capacitacién en otras instituciones publicas y privadas solicita la inscripcion por medio de oficio con el
nombre, nimero de empleado y categoria del trabajador.

335.El jefe del departamento de reclutamiento informa a los participantes de los eventos de capacitacion que la
tolerancia de ingreso es de maximo 10 minutos a partir de la hora sefialada para su inicio, posterior a este
tiempo se tomara como retardo. La acumulaciéon de 4 retardos durante el evento de capacitacion, seran
considerados como una falta. En caso de eventos de una sola sesion la tolerancia de acceso se acordara
previamente con el ponente o capacitador indicandola en la invitacién a los mismos.

36.El participante es responsable de informar y/o justificar la inasistencia a eventos de capacitacion por lo
menos con dos dias de anticipacion al jefe del departamento.
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37.El jefe del departamento de reclutamiento informa a los participantes de los eventos internos o externos el
compromiso de cubrir un minimo de 80% de asistencia, salvo excepciones donde se autorice otro porcentaje
O se presenten cuestiones ajenas a él; asi como acreditar (en su caso) la evaluacion correspondiente para
obtener el documento de participacion o de certificacion.

38.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion apoya en la
organizacion y desarrollo de eventos de capacitacion presenciales y/o en linea cuando lo solicite alguna
unidad administrativa.

39.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion solicita al prestador de
servicios del evento de capacitacién la elaboracion de constancias, diplomas o reconocimiento para ser
entregadas al interior del Instituto cuando corresponda.

40.El coordinador de capacitacion de personal y/o analista especializado de capacitacion son responsables de
enviar formato de seguimiento de la capacitacion (Formato 5) al titular de la unidad administrativa de cada
uno de los participantes acreditados una vez que hayan transcurrido 6 meses para medir el impacto de la
capacitacion.

41.El titular de la unidad administrativa es responsable de llenar y enviar el formato de seguimiento de la
capacitacion (Formato 5) al jefe del departamento para su recopilacién y analisis.

42.El analista especializado de capacitacion entrega el concentrado del seguimiento de la capacitacion al
coordinador de capacitacion de personal para integrar, elaborar y entregar el reporte semestral al jefe del
departamento.

DE LA REALIZACION DE EVENTOS NO CONTEMPLADOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
(PAC)

43.El titular de la unidad administrativa, en el caso de requerir algtin evento de capacitacion, solicita al jefe del
departamento de reclutamiento la realizaciéon del mismo.

44.El subdirector de recursos humanos es responsable de autorizar la solicitud para la realizacion de los
eventos de capacitacion, diplomados, conferencias u otros eventos, que no estén contemplados en el PAC,
a traves de pagos y/o reembolsos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Elaborar el Programa Anual de Capacitacién (PAC)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento
de Reclutamiento,
Seleccién y
Capacitacién de
Personal

Solicita al coordinador de capacitacion de personal la elaboracion
del programa anual de capacitacion (PAC) (Politica 14).

Coordinador de
Capacitacion de
Personal y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

Preparan y elaboran el cuestionario de diagnéstico de necesidades
de capacitacién (DNC) (Formato 2) (Politica 15).

Coordinador de
Capacitacién de
Personal y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

Entregan al jefe del departamento de reclutamiento, seleccion y
capacitacion de personal (jefe del departamento de reclutamiento) el
cuestionario de DNC (Formato 2) para su envio a los titulares de las
unidades administrativas (Politica 16).

Coordinador de
Capacitacion de
Personal y/o Analista
Especializado de
Capacitaciéon

Reciben los cuestionarios de los titulares de las unidades
administrativas, clasificandola por area, analizando el contenido,
tabulando los resultados e identificando las necesidades especnflcas
de capacitacion del personal.

Coordinador de
Capacitacion de
Personal y/o Analista
Especializado de
Capacitacioén

Determinan los eventos de capacntamon que presentan mayor
demanda (Politica 17)

Coordinador de
Capacitacion de
Personal y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

Elaboran la versién preliminar del (PAC) considerando el
presupuesto autorizado, los convenios establecidos con instituciones
educativas y eventos gratuitos (Politica 18).

Coordinador de
Capacitacion de
Personal

Envia la version preliminar del PAC al su jefe del departamento para
su revisién y autorizacion (Polltlca 18).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa el PAC (Formato 3).
Jefe del Departamento ¢ Estéa correcto el PAC?
de: I;zlceltééa;g:ento, 8 No: Regresa al coordinador de capacitacién de personal para que
Capacitaciény e realice las modificaciones conforme a las observaciones vy
sugerencias. Regresa a la actividad 6
Personal
Si: Envia al subdirector de recursos humanos y al director de
administracion para su revision y aprobacion (Politicas 19 y 20).
Coordinador de 9 Reciben el PAC y elaboran la programacion de eventos de
Capacitacién de capacitacion.
Personal y/o Analista
Especializado de
Capacitacion
Coordinador de Establecen. la calendarizacion de los eventos de capacitacion con
Capacitacion de base en el PAC (Politicas 21 y 22).
Personal y/o Analista 10
Especializado de
:Capacitacion
Coordinador de Capturan el presupuesto anual autorizado en el sistema informatico
Capacitacién de vigente del departamento de Control Presupuestal e imprime la
Personal y/o Analista 11 programacién respectiva del presupuesto (Politica 23).
Especializado de
Capacitacion
Coordinador de Prepara ficha técnica de cada uno de los prestadores de servicios y
Capacitacion de 12 entrega a su jefe del departamento para su analisis (Politicas 1, 2 y
Persona 3).
Analiza la informacién del prestador de servicios que impartira el o
los eventos de capacitacion (Politica 4).
Jefe del Departamento
de Reclutamiento ¢ Los prestadores de servicio cumplen con los requisitos?
Seleccién y 13
Capacitacion de No: Solicita que busque otros prestadores de servicios.
Personal
Si: Envia la propuesta tematica al titular de la unidad administrativa
solicitantes para su analisis.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento Recibe del titular de la unidad administrativa solicitante la tematica
de Reclutamiento, autorizada (Politicas 5 y 6).
Seleccion y 14
Capacitacion de
Personal
Jefe:del Departamento Envia al subdirector de recursos humanos la tematica seleccionada
de Reclutamiento para su revision y autorizacion (Politica 24).
Seleccion y 15
Capacitacién de
Personal
Coordinador de Recibe la tematica por parte del subdirector de recursos humanos y
Capacitacién de solicita la documentacion al prestador del servicio para darlo de alta
Persona y/o Analista 16 como proveedor, considerando si es persona fisica o moral (Politica
Especializado de 25).
Capacitacion
Analizan la tematica presupuestaimente e inicia los tramites de
| contratacion  de acuerdo a los ordenamientos legales
correspondientes (Politica 26).
C(::aC;))ar(ci:li?aacdig; ?12 ¢ Rebasa el monto establecido?
Persona. y/_o Analista 17 No: Inicia el proceso de contratacién correspondiente (Politicas 27 y
Especializado de 28)
Capacitacion ’
Si: Envia a la coordinacién de contratos junto con la documentacién
que corresponda a cada prestador de servicio para la realizacién del
: contrato o convenio (Politica 27).
Coordinador de Recibe copia del contrato o convenio autorizado y firmado para
Capacitacién de 18 conocimiento y resguardo.
Persona y/o Analista
de Capacitacion
Coordinador de Reserva el o las aulas necesarias de acuerdo con el nimero de
Capacitacién de participantes para cada evento (Politica29).
Persona y/o Analista 19
Especializado de
Capacitacion
Coordinador de Realiza difusién de los eventos de capacitacion indicando el medio
Capacitacion de para la inscripcion de dicho evento (Politicas 30, 31, 32, 33, 34, 35,
Persona y/o Analista 20 36, 37 y 38).
Especializado de
Capacitacién
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador de
Capacitacion de
Personal y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

21

Elabora cartas compromiso de asistencia,

acreditacion vy
permanencia en el Instituto (Politicas 7 y 8).

Coordinador de
Capacitacion de
Persona y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

22

Aplica la evaluacion general del evento (Politica 9).

Coordinador de
Capacitaciéon de
Persona y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

23

Elabora las constancias de aquellos participantes que cumplieron
con las politicas y del o los prestadores de servicios internos y
externos (Politica 39).

Coordinador de
Capacitacién de
Persona y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

24

Entrega constancias a los participantes (Politicas 11 y 12).

Coordinador de
Capacitacion de
Persona y/o Analista
Especializado de
Capacitacién

25

Envia formato de seguimiento de la capacitacion (Formato 5) al jefe
inmediato de cada uno de los participantes (Politica 40).

Coordinador de
Capacitacién de
Persona y/o Analista
Especializado de
Capacitacion

26

Recibe el formato de seguimiento de la capacitacion (Formato 5) e
integra la informacion (Politicas 41 y 42).

Coordinador de
Capacitacion de
personal

27

Entrega reporte al jefe del departamento de reclutamiento (Politica
42).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el reporte y analiza el contenido.
Jefe de Reclutamiento, ¢ Esta correcto el contenido?
Selepcnqp Y 28 No: Regresa al coordinador de capacitacién de personal para su
Capacitaciéon de =
correccion.
Personal
Si: Firma y regresa al coordinador de capacitacion de personal para
realizar el reporte final anual.
Coordinador de Entrega reporte final al jefe del departamento de reclutamiento para
Capacitacion de 29 su autorizacion.
Persona
Jefe de Reclutamiento, 30 Recibe el reporte final de eventos de capacitacion para su revision y
Seleccién y autorizacion.
Capacitacién de
Personal ¢ Esta correcto?

No: Regresa al coordinador de capacitacién de personal para su
correccion.

Si: Firma y regresa al coordinador de capacitacion de personal para
su archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Realizar Eventos No Contemplados en el Programa Anual de Capacitacién (PAC)

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe de Reclutamiento, Recibe del titular de la unidad administrativa la solicitud para realizar
Seleccion y y eventos de capacitacion y entrega al coordinador de capacitacion de
Capacitacion de personal o analista especializado de capacitacion para la realizacion
Personal del evento. (Politica 42)
Coordinador de Preparan ficha técnica de cada uno de los prestadores de servicios
Capacitacion de entrega al jefe del departamento de reclutamiento, seleccion y
Personal y/o Analista 2 capacitacion de personal (jefe del departamento de reclutamiento)
Especializado de para su analisis (Politicas 1, 2y 3).
Capacitacion
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
’ Analiza la informacion del prestador de servicios que impartira el o
los eventos de capacitacion (Politicas 4, 5 y 6).
Jefe:del Departamento
de Reclutamiento ¢Los prestadores de servicio cumplen con los requisitos?
Seleccién y 3
Capacitacién de No: Solicita que busque otros prestadores de servicios.
Personal
Si: Envia la propuesta tematica al titular de la unidad administrativa

‘ solicitantes para su analisis.

Jefe del Departamento Recibe del titular de la unidad administrativa solicitante la tematica
de Reclutamiento, autorizada.

Seleccién y 4

Capacitacién de
Personal
Revisan si el evento de capacitacion tiene costo.
Soaidinatar de ¢ El evento de capacitacion tiene costo?
Capacitacion dg No: Inicia la logistica propia de evento sin costo. Pasa a la actividad
Personal y/o Analista 9 7
Especializado de '

Capaciiacion Si: Contacta al titular de la unidad administrativa solicitante y.recaba
toda la informacién para contratar y/o pagar el evento de
capacitacién solicitado.

Jefe del Departamento Envian al subdirector de recursos humanos el evento de
de Reclutamiento capacitacion no contemplado en el programa anual de capacitaciéon

Seleccién y 6 (PAC) con costo para su autorizacion (Politica 44).

Capacitacién de
Personal =
Coordinador de Elaboran cartas compromiso de asistencia, acreditacion y
Capacitacion de permanencia en el Instituto.
Personal y/o Analista 7
Especializado de
Capacitacion
Coordinador de Entregan constancias a los participantes (Politicas 7, 8,9, 10, 11 y
Capacitacién de 12).
Personal y/o Analista 8
Especializado de TERMINA PROCEDIMIENTO
Capacitacion
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC)

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal

Coordinador de Capacitacion de
Personal y/o Analista
Especializado de Capacitacion

Coordinador de Capacitacion de
Personal

! INICIO

=

v 2

Preparan y elaboran

v 7

Envia para su revision y

| autotizacion
| Solicita la elaboracion
del programa
Ci i de
necesidades de
capacitacion
AN )
Entregan para su envio
8
o v 4
Recibe y revisa
Reciben los
cuestionarios, clasifican
Programa Anual de y analizan
Capacitacion
I
Determinan los eventos
+Esta correcto el PAC? que presentan mayor
demanda
A
I
Regresa'para que Envia para su revision y
realice modificacion aprobacion
Elaboran la version
preliminar
v 9
Reciben y elaboran la
programacion
A
A
y ‘]‘ /l e =
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Elaborar el Programa Anual de Capacitacién (PAC)

Coordinador de Capacitacion de . o i3
Personal y/o Analista Especializado Caordinadonde Capazitationde

de Capacitacién Personal

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Selecciéon y
Capacitacion de Personal

12

Prepara ficha técnica de
+ 10 cado uno de los
prestadores de servicio

Establecen la
calendarizacion de los
eventos

i 11

v 13

Analiza la informacion

No Si

¢Los prestadores de
servicio cumplen con los
requisitos?

Capturan el presupuesto
anual

—_—

Solicita que busque
otros prestadores de
servicios

Envia la propuesta para
su andlisis

v 16

Recibe y solicita
documentacion

T

Reciben los

v_ 14

Recibe la tematica
autorizada

vy 15

Envia para su revisién y
autorizacion

cuestionarios, clasifican
| y analizan

Si

(Rebasa el monto
establecido?

4
Inicia el proceso de Envia la documentacion
contratacion que corresponda
] A
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CIENCIAS MEDICAS
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC)

Coordinador de Capacitacion de Personal
ylo Analista Especializado de Capacitacién

Coordinador de
Capacitacion de Personal

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal

v 18

Recibe copia autorizado

e Recibe e integra
y foirmado

informacion

| Formato de seguimiento de la
4 19 capacitacion

Reserva el o las aulas

l 27

necesarias

v 20

Realiza difusiéon de los
eventos

; 21

Elabora cartas
compromiso

v 2

Aplica la evaluacién del
evento

¢ 23

Elabora las constancias

v 24

Entrega constancias |

Formato de seguimiento de la
capacitacion

Entrega reporte

I

v 28

Recibe y analiza

(Esta correcto el
contenido?

A

Regresa para su
correccion

Firma y regresa para
reporte final

v 29

Entrega reporte final

l 30

Recibe para su revision

y autorizacion

Si

¢ Esta correcto?

4

Regresa para su
correccion

Firma y regresa para su
archivo

TERMINA

1

.‘
'\ /\

CONTROL DE EMISION

EJéboré} \

/

R&Viso:

Autorizo

Nombre: Mtro. Carlos Adgusto Sé\chez l\\orales

L.C. Rich

do G¢ rcfé Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puestO' Jefe del Dj?r_-émemo de‘Reclutarjiento, Séleccion

Capacitacion de Persdpal

|
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6.0 REGISTRO
Reudsting Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion tnica
Formato 1: Coordinador de
Evaluacion de eventos de capacitacion Capacitacién de
~ Personal y/o
4 afios Analists FR-ARH-10
Especializado de
Capacitacién
Formato 2: Coordinador de
Cuestionario de diagnostico de Capacitacion de
necesidades de capacitacion - Personal y/o .
4 afos Analists No aplica
Especializado de
Capacitacioén
Formato 3: Coordinador de
Programa anual de capacitacion Capacitacién de
- Personal y/o .
4 afos Arialicts No aplica
Especializado de
Capacitaciéon
Formato 4: Coordinador de
Formato de inscripcion a eventos de Capacitacién de
capacitacion = Personal y/o ) !
4 afios Anafista FR-ARH-34
Especializado de
Capacitacion
Formato 5: Coordinador de
Formato de seguimiento de la capacitacién Capacitacién de
2 Personal y/o
4 afios il FR-ARH-35
Especializado de
Capacitacién
7.0 GLOSARIO
7.1. Capacitacion: Proceso por el cual se dota de conocimientos y habilidades a una persona para el
mejor desempefio de su trabajo.
CONTROL DE EMISION <
Elabogb; A Reyiso: Autorizé:
Nombre: it Carloiﬂé‘r"j:? Sancheé L.C. Ricq‘;d\ aré"\a Lachefo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
|
Jefe del Departame to/de f
Cargo-puesto: Reclutamiento, Selel ony Subdirectoi' e RBcufsos Humanos Director miristracion
Capat:ltacmn de Pers \ Iu \‘»
T I\ - ]
Firma: ) /" g ) '/ y’ﬁ:{ ) W
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7.2. Evento

de Evento planeado y organizado con la finalidad de cubrir necesidades de capacitacion
capacitacion:

de los participantes.

7.3. Participantes: Personas que integran los eventos de capacitacion.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Nimero de revision Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

01 23-11-18

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: EVALUACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Evento Nombre del evento de capacitacion

2 Nombre del Instructor Nombre completo del instructor

3 Fecha del evento Fecha del evento

4 Horario Horario en’el que se realizé el evento

5. Numero de empleado Numero de empleado del evaluador

6 El profesor o Capacitador Calificacion del 1 al 5

7 Este Evento Callificacion del 1 al 5

8 El Instituto Proporcioné Calificacion del 1 al 3
9 Sugerencias Calificacion del 1 al 3

4 ,____CONTROL DE EMISION

Elabofd; A Revisé: Autorizo:
Nombre: e, Carlosr\,d/;;glgzt Sa L.C. Ricaﬁ% Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe delDepartamepto de ' X1 )
Cargo-puesto: miento, S/e ion 'y Subdirecto fe REcupsos Humanos Director d inistracion
amtacron g€ Per nal |

3

1T
Firma: ../ g y \ &ﬁ
y'g // = V\ )
< P —— \ "
Fecha: —— 23-11-18 . '»‘ 23-11-18 -11-18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién de Personal

3. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacién

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

HOJA: 19

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 32

Nombre del Instructor:

Institute Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubirsn
Direccion de Administracion
Subdireccion de Racursos Humanos

Dapartamente de

laccidn y

de Personal

2

¢ Male 2 Malo 3 Regular 4 Bueno 5 Muy Bueno
Este Evento 7

Fechas del eventa:

&l Instituto Properciono &

3

4

Sugerenciag 9

FHorario:

Mo, de 6. 2o B Tione by 9 Hacublan 100 LO8 - 13, Arencion 14,06 15, Amplia ol U505
Einplaadg > Bsnlks despatado cantenidos ‘Inr:xcmn lus expactitipas. Ierhles - L. Informacion y AR it contiouklad compode  espectalizindos o
canlatiad Intares on i fuoron Gtllos adecuada que tenfa d“':‘t"“'::m difusididolcurso trabajoibrelas ~ Ll fos cursos accion dirigidos
5] | f |
{
2 !
¥ B wner sne i
.......... !
5 i
6
8
9
10 ‘
1
12 | f
‘A
/] A CONTROL DE EMISION
Elagord  /'\ Reyiso: Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos AUQUSX Saﬁche Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales

Cargo-puesto:

Jefe th Departa to d
Regldtamiento, Sé€leckion y
C’apacnacronde Pers

|
L.C. Ric{r? Barcia,
f \

Subdirect

de Recypgos Humanos

Director de Administracion

| gl
PN N 7 )
¢£5»/ — T— i,‘ '\ /
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FORMATO 9.2: CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Area de adscripcion Nombre del area de adscripcién

2 Nombre completo. Nombre completo de la persona que contestara el cuestionario.

3 Correo electrénico Correo electrénico de la persona respondiente.

4 Puesto y/o categoria Nombre del puesto o categoria que ocupa el respondiente.

5 Funciones Funciones (minimo 3) que realiza en su area de adscripcion.

6 Tipo de contratacion Indica si el respondiente es mando medio, superior, base, base
confianza, interinato, lista de raya, confianza lista de raya.

7 Nombre y cargo de jefe inmediato Nombre y categoria del jefe inmediato.

8 Reactivos 1. Se marcaran tres opciones de capacitacion en materia
administrativa, para la mejora del desempefio de las funciones de
acuerdo al perfil de puesto.

9 Reactivos 2 Se incluiran otros tépicos que no estén enlistados en el reactivo 1.

10  Comentarios adicionales Se anotara algun comentario que complemente la seleccién antes
realizada.

11 Reactivos 3 Se anotara la o las funciones por las que es importante la utilizacion
de las herramientas TIC.

12 Reactivo 4. Se marcara una opcion de capacitacion en materia de tecnologias
de la informacién, para la mejora del desempefio de las funciones
de acuerdo al perfil de puesto.

13.  Comentarios adicionales Se anotara algin comentario que complemente la seleccion antes
realizada o integre un nuevo tépico en la materia.

14.  Fecha de aplicacion Se anotara la fecha de aplicacion del cuestionario.

15.  Nombre y firma del respondiente Nombre y firma del respondiente.

16.  Visto bueno del titular del area de Rubrica o firma del titular del area.

Adscripcion
| A CONTROL DE EMISION
Elabdre: /\ Revisé: Autorizo:
! 2 |
Nombre: Witro. Carloiﬂggjgﬁztoﬁan\hez L.C. Ric 3 i rci;¥acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe def Departgfnento d
Reclytamiento, Seleccion

Capacitacién de Pegsonal

Subdirecto

—r—

de ursgs Humanos DWstracién
1 > N

—

Firma: - A ‘ 'S; / \Lﬁ '
)/ — . /i "[ /
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Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacién de Personal

3. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacién

CODIGO:

M.P./0.8.1.1
REV: 01
wsmruronacionaoe | HOJA: 21

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 32

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

irinistrativa.

tiene como propisito detectar las necesidadss de capacitacién, del personal

or es muy importante que indique de manera clara v precisa las necesidades

sion correspondiente del personal a su cargo con la finalidad de que este impacte
desempefio laberal, y en caso de que su necesidad sea especifica podré utilizar
tos; la informacién vertida aqul sera la base para elaborar el Programa Anual de

St

Q)

2 cuestionarios.
instrumento sea satisfecho

i

e diagnéstico opere en beneficio de este Instituto, agradeceré se satisfaga

testar ef Cuestionzrio No. 1 si la Capacitacian que requiere es de carécter
ue requiere es en materia

tipos le agradeceremos

% p es el titular y elllos trabajador
b isto bueno del contenido.

6 Se > con una “X” la opeidn segin corresponda. @
£s usied empleadn
[Base — I
| Base Confianza |
Interinato
Lista de Rava
Confianza Lista de Raya
Iando Medio i}
1
1 CONTROL DE EMISION
Elagono: Revyiso: Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlo;ﬁg:&o Saryc - L.C. Rice G rci\a\Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe def Departamerfto de | ‘;5 )
Cargo-puesto: ccion y Subdirector/de Réchréos Humanos Director ministracion
Peksonal ;9 | R
17 /y; 9 ( (
Firma: [/ /
A \ /('w ‘\‘ /
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Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitaciéon de Personal

3. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacién

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 01

INSTITUTO CIONAL e | HOJA: 22

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 32

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

enas mmuortante.

I 112 J3aT4

anejo de hoje de caleulo { Excel nésico y | [
)

rar presentaciones (Fower Point basico y
z300)

dor de textos
de basa de dalog

venzado)
63 basico y

)
araclon de ndgines Web
sdas
risad en redes
anele de Proyaclos ( Projel basica)
acién
para ¢l manejs de 12 videoconferencia
acion de formadore n Tecnologlas de la
macion
cion paca el disefic e cursos en linea
ca

Idad en informdtica

0 una X" oM Clos que requiere para mejorar su desempefio en materia de
2, en cada rubra favor de seleccionar la importancia, en dénde 5 es el mas importante y

y CONTROL DE EMISIO

Elaboré:\\ ‘ Reviso:

Autorizo:

Nombre:

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Mtro. Carlom;:to ‘?an?éz LEC: Rica:fjo rcia I}\)acheﬁo

Jefe de|Bepartamerid de Il /
R;Miento, Seledeion y Subdirecto;}ﬁﬁie Rec%ﬁHumanos
Capacitacion dePersonal |

reCior de inistracion

Firma:

|

—
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
13
Nombre y Firma del trabajador; 1 5
o.bo Tituler dal Arsa de Adscripcion 4 @ Q
Los integrantes del
Departamento de Reclutamiento Seleccién y Capacitacidn de Personal
Agradecemos su participacion.
4
A A CONTROL DE EMISION
Elapbro: /\ Reylisds, Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Au%sto Sanch

Korales e‘ L.C. Ricaj&‘*’o\%rcfa\,acheﬁo
|

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector/de R 0s Humanos

Jefe del Departgmento de
Recldtamiento, Sgfeccion y
_Lapacitacién d€ Rersonal

Wﬂiswacién

Firma:

f ‘.
, \ I ]

| Fecha:
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FORMATO 9.3: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Clasificacion Indica la clasificacion del evento de capacitacion en Técnico-Médico
o Gerencial-Administrativo

2 Evento de capacitacion Nombre del evento de capacitacion.

3 Normatividad a dar cumplimiento Indica si el evento de capacitacion es para cumplimiento de una
norma o se derivé del DNC.

4 Horas Indica el numero de horas del evento de capacitacion.

5 NuUmero de eventos Indica el numero de eventos a realizarse.

6 Areas a capacitar Indica las areas a capacitar.

4 Personal a capacitar Indica las categorias del personal a capacitar.

8 NUmero de personas. Indica el nimero de personas a capacitar por evento.

9 Total de personas Indica el total de personas a capacitar, obteniéndose de la
multiplicacion del nimero de evento por el nimero de personas.

10 CPO10 (Administrativo, técnico y Se indica el costo proyectado para el evento de capacitacion, en la

directivo). materia.

11 CP020 (Médico, paramédico y afin). Se indica el costo proyectado para el evento de capacitacién, en la
materia.

12 Total1 Se indica la suma de todas las horas de capacitacion proyectadas.

13.  Total 2 Se indica la suma de todos los eventos de capacitacion
proyectados.

14.  Total 3 Se indica la suma de las personas a capacitar por evento.

15.  Total 4 Se indica la suma de todas las personas a capacitar.

16.  Subtotal 1 Se indica el monto total a erogar para el programa presupuestario
CPO10.

B} CONTROL DE EMISION
Elaborg: Reviso: Autorizé:
Nombre: Miro. Carloiﬂg?agl:ito ?ﬁwchez L.C. Ricardf\§\3 cia\Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departathénto\de
Reclutamiento, Seleccion y
Capécitacién de P&rsona

()

Subdirector# RE rsés Humanos Diraeb@@nistracién
P | \

Firma:
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

17.  Subtotal 2 Se indica el monto total a erogar para el programa presupuestario
CP020.

18. Total 5. Se indica el monto total a erogar para los eventos de capacitacion
con costo.

19. Clasificacion Indica la clasificacion del evento de capacitacién en Técnico-Médico
o Gerencial-Administrativo

20. Evento de capacitacion Nombre del evento de capacitacion.

21. - Normatividad a dar cumplimiento Indica si el evento de capacitacion es para cumplimiento de una
norma o se derivé del DNC.

22.  Horas Indica el nimero de horas del evento de capacitacion.

23. ' Numero de eventos Indica el numero de eventos a realizarse.

24. Areasa capacitar Indica las areas a capacitar.

25. ' Personal a capacitar Indica las categorias del personal a capacitar.

26. Numero de personas. Indica el nimero de personas a capacitar por evento.

27. Total de personas Indica el total de personas a capacitar, obteniéndose de la
multiplicacién del numero de evento de capacitacion por el nimero
de personas.

28. CPO010 (Administrativo, técnico y Se indica la gratuidad del evento de capacitacion, en la materia.

directivo). ‘

29. CP020 (Médico, paramédico y afin). Se indica la gratuidad del evento de capacitacion, en la materia.

30. Total 1 Se indica la suma de todas las horas de capacitacion proyectadas.

31. Total 2 Se indica la suma de todos los eventos de capacitacion
proyectados.

32. Total 3 Se indica la suma de las personas a capacitar por evento.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: /| Autorizo:
Nombre: Mtro, Carloi’nﬁ;ﬁe o Saﬂch‘z L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departa
Recldtamiento, Sefl

to de
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Capacitacién. de PerSonal
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Firma:

o~ —
P
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Programa Anual de Capacitacién SaivaDoR zusinAn |
DE: 32
No. CONCEPTO SE ANOTARA
33. Total4 Se indica la suma de todas las personas a capacitar.
34. Elaboré Nombre, categoria del Coordinador y/o asistente de capacitacion
que elaboré el PAC.
35. Revisd 1 Nombre y firma del Jefe de Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién de Personal.
36. Reviso 2. Nombre y firma del Subdirector de Recursos Humanos.
37.  Autorizé Nombre y firma del Director de Administracion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: A Revisé: Autorizoé:
Nombre: Mire: Carloiﬂgﬁg Pl Sandn 2 L.C. RicardfGﬁ ra,‘gcheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del,Depart men’to de | ,\' )
Cargo-puesto: Reclutamiento, Sgleccion y Subdwectonj Re: Humanos DjreCtor, igistracion
Capacitacion de'Rersonal
Firma: i -~ \ / /{, /j
Fecha -::231{?5 % — 2311-18 7231118
=Y




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P.J0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, ]
£ L Ll REV: 01
Seleccién y Capacitacion de Personal
3. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el IYN'T‘UU'T"‘:A’?‘E"".%‘?E ROJA: 27
Programa Anual de Capacitacion sawvavoR zusiuAN | 32

INSTITUTO NACIONAL DE CIENTIAS MEDIZAS Y NUTRICION SALVADOR. ZUBIRAN
r Aderinistrncidn

curios Humanos

Lo, Seleccién y G

Persaialacaghcizag

14° ™ 16 17
Total 518

CONTROL DE EMISION

Elabord: A Revi§o\ Autorizo:
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|
A ) CONTROL DE EMISION
Elabgro: A Reyisdy Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Afigusto Saﬁc
Morales V/
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FORMATO 9.4: FORMATO DE INSCRIPCION A EVENTOS DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha de elaboracién Fecha en la que se elabora el formato.
2 Ext. La extensién del trabajador que se inscribira.
3 Nombre completo Nombre completo del trabajador interesado.
4 No. empleado Numero de empleado de la persona a inscribir.
5 Edad La edad del trabajador.
6 Escolaridad La escolaridad del trabajador.
7 ' Sexo El género del trabajador.
8 Correo Electrénico Correo electrénico del trabajador interesado.
9 Area de adscripcion Nombre del area de adscripcion del trabajador.
10  Categoria Nombre de la categoria del trabajador.
11 Evento solicitado Nombre completo del evento al que se inscribira.
12 Fecha y horarios del evento Fecha de inicio y de término del evento al que se inscribira. Horario
en el que se impartira el evento.
13  Sede Lugar en donde se realiza el evento.
14 Nombre y firma del participante Nombre completo y firma del trabajador a inscribir.
15 Nombre y firma del jefe directo Nombre completo y firma del jefe inmediato del trabajador y que
tenga autorizacion para inscribir a eventos de capacitacion.
A CONTROL DE EMISION
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3. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el 'c".i‘l.*é’.’:’s"",ﬁ?;‘:‘ifi
M . Y NUTRICION
Programa Anual de Capacitacion savADORZUBIRAN | 32
Subdireccion de Recursos Humenos
Departomento de Reclutamieato, Seleccidn y Capacitecion de Personal
s EQRIGATO UNICO DE INSCRIPCION A EVENTOS DE CAPACITACION
Fechy de elaboraciéy 1 Extensién 2
ombre Compieate 3 No. Empleado
Edad o '»5%*____ Escolaridad 6 Sexo 7
Corre 0 8
Ares de Adscripcion 1 0
Nombre del Evento de Capacitacion
Fecha del Evanto de Capacitacion Horario 1 3
Salicita Autoriza
14 15
Nembre v firma del participante Nombre y firma del Titular del Area
NOTAS
minimo (segdn horas de duracian del evento).
ra notfcarse al Departamenta di Reclutamienta, Seleccidn y Capacitacién de
0d u'e-: 10 minutos & partir de la hura de Injcio, después de este teropo serd considerado como retardo,
A CONTROL DE EMISION
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FORMATO 9.5: FORMATO DE SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Curso Nombre del evento a evaluar.

2 Personal que asistio al evento. Nombre completo de la persona a la que se evaluara.

3 Departamento Nombre del &rea de adscripcion del trabajador al que se evaluara.

4 Fecha del evento Fecha en la que se imparti6 el evento en el que participé el
trabajador a evaluar.

9 No. de sesiones Total de asistencias que tuvo el trabajador con respecto al total de
sesiones del evento. :

6 Calificacion Indica si el trabajador aprobé o no el evento.

7 Fecha Fecha en la que se emite el formato.

8 Reactivos Se marcaré aquella opcién que el jefe inmediato del trabajador
considere adecuada para evaluar el desempefio del trabajador
después de haber tomado algun evento de capacitacion.

9 Reactivos Se marcaré aquella opcién que el jefe inmediato del trabajador
considere adecuada para evaluar el seguimiento de la capacitacién
del trabajador en cuestion.

10  Reactivos Se marcaré aquella opcién que el jefe inmediato del trabajador
considere adecuada para evaluar la capacitacion recibida del
trabajador en cuestion.

11 Desea proponer algun evento La propuesta de algin evento por parte del jefe inmediato del
trabajador en cuestion.

12 Cometarios y/o Sugerencias Comentarios u observaciones del jefe inmediato del trabajador con
respecto al evento.
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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
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Direccidn de Administracién
Subdireccién de Recursos Humanos

Departamento de Reclutamientg, Seleccion v Capacitacion de Personal

SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

(1)

(2}

(3

(4} No. de seslenes: (5)
(6) Fecha: (7)

2 “N" la opeion que mejor represente su opinién, conyda

ando la sigulente escala.

alecclén y Capacitacion de Personal, es importante conocer su opinidn sobre la aplicacién de ios
10n de sus colaboradores, por o que deberd ser llenado por el jefe y NO por el trabajador.

el curso

ko, .

para mejorar sus actividad

Regular | Buena | Excelenve |
4. Chma calificarts la capacitacioN ‘ 1
10. iesea proponer alg: Voo o facilite las actividades dal personal en mencién :
(11
11. Comentarios y/o sugsrancias a2)
Mato, Cado gue es tlempe suficiente pera evaluar ol personal que asistid o dichas eventos,
vedad posible sate documento firmado par el jefe del trabajador ¢n mencién al Departamento de Reclutamiento,
le Parsonal
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Realizar Eventos No Contemplados en el Programa Anual de Capacitacion (PAC)

Jefe de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de

Personal

Coordinador de Capacitaciéon de Personal y/o Analista

Especializado de Capacitacion

INICIi)

Recibe la solicitud para
realizar un evento de
capacitacion

v |IE

Revisa si el evento tiene
costo

No

El evento de capacitacién
tiene costo?

A

l

‘ Inicia la logistica propia
de evento

Contacta y recaba toda
la informacién

| Tl

No

4

v 2

Prepara la ficha técnica

v 3

Analiza la informacion

¢Los prestadores de
servicio cumplen con los
requisitos?

Solicita que busque
otros prestadores

Envia la propuesta
tematica

v 4

Recibe |la tematica

autorizada
I
Envia para su
autorizacion

Elaboran cartas
compromiso

Entregan constancias

(S T

TERMINA

A

/
/

A
/\ /1 CONTROLDE ION
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