INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

55 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

INCMNSZ . .
FICHA TECNICA DEL REPORTE DE EVALUACION
Programa Reporte de evaluacién
Fase del procedimiento Seleccion de personal

Unidad responsable del

programa Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion de Personal (DRSCP)
Cobertura Areas que conforman el INCMNSZ
Objetivo Evaluar objetivamente el grado de compatibilidad que tiene el candidato con los requerimentos de la vacante.
Componente Procedimientos del DRSCP
Datos de identificacion del indicador
Nombre del
indicador 1 Adecuacion al perfil de puesto

Dimensién a medir

Cumplimiento

Definicion

Indicara hasta qué grado el solicitante cubre con los requerimientos establecidos en el perfil de puesto.

Método de calculo

Se considerard el cumplimiento en 5 criterios:

1.- Nivel minimo de estudios

2.- Grado de Avance Ideal

3.- Antecedente de habilidades

4.- Minimo de afios de experiencia

5.- Area de experiencia (1 0 mas)

Criterios que cubre el aspirante/criterios requeridos x100.
100%-60%: Aceptable

<60%: Riesgo franco

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia de la

medicion Cuando se requiera cubrir una vacante
Poblacion Aspirantes para integrarse al INCMNSZ
Nombre del

indicador 2 Pruebas psicométricas y proyectivas

Dimension a medir

Cumplimiento

Definicion

Evaluara los rasgos de la personalidad inherentes al ambito laboral

Método de calculo

Cumple/Tiene todas los rasgos esperados en un nivel promedio o mayor al promedio: 100%.
Tiene Casi todas los rasgos esperadas en nivel promedio o mayor al promedio: 80%.

Tiene solo la mitad de los rasgos esperados en nivel promedio o mayor al promedio: 60%.
Menos de la mitad de los rasgos: 40%.

Los rasgos de la personalidad no corresponden a los objetivos institucionales: Riesgo franco

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia de la

medicion Cuando se requiera cubrir una vacante
Poblacion Aspirantes para integrarse al INCMNSZ
Nombre del

indicador 3 Prueba de conocimientos

Dimension a medir

Cumplimiento

Definicion

Medird el nivel de conocimientos requeridos para el puesto.

Método de calculo

Aciertos obtenidos en la prueba/ aciertos requeridos x100

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuencia de la

medicion Cuando se requiera cubrir una vacante
Poblacion Aspirantes para integrarse al INCMNSZ
Nombre del

indicador 4 Prueba de habilidades

Dimension a medir

Resolucidn de conflictos, atencion al detalle, pensamiento logico, verbal y numérico

Definicion

Evaluard el grado de aptitud y habilidad del trabajador para ingresar a un puesto de Jefe, Coordinador u Operativo




Método de calculo

Jefes

Coordinadores

Operativos

Se aplicard el test ALPHA a partir del
nivel LICENCIATURA al personal que
ocupa cargos de jefatura.

9-10 respuestas correctas: Muy bueno
8 respuestas correctas: Bueno

6-7 respuestas correctas: Regular

5 0 menos respuestas correctas: Bajo

Se aplicard el test BETA a partir del nivel
LICENCIATURA al personal que ocupa
cargos de coordinacién.

9-10 respuestas correctas: Muy bueno
8 respuestas correctas: Bueno

6-7 respuestas correctas: Regular

5 0 menos respuestas correctas: Bajo

De acuerdo a la escolaridad del aspirante, le sera
administrada la correspondiente prueba de

habilidades.

-GAMMA (Principiante) NIVEL SECUNDARIA
-GAMMA (Intermedio) NIVEL BACHILLERATO
-GAMMA (Avanzado) NIVEL LICENCIATURA Y

SUPERIOR

9-10 respuestas correctas: Muy bueno
8 respuestas correctas: Bueno

6-7 respuestas correctas: Regular

5 o menos respuestas correctas: Bajo

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuenciade la

medicion Cuando se requiera seleccionar a un aspirante.

Poblacion Jefes, Coordinadores y Operativos del INCMNSZ

Nombre del

indicador 5 Prueba de conocimientos generales

Dimension a medir | Conocimientos generales (biologia, geografia, historia, literatura, matematicas, quimica).

Definicion Evaluara el grado de aptitud y habilidad del trabajador para ingresar a un puesto de Jefe, Coordinador u Operativo

Método de calculo

De acuerdo a la escolaridad del aspirante, le sera aplicara la correspondiente prueba de conocimientos.
-Cuestionario de Conocimientos (1) NIVEL SECUNDARIA

-Cuestionario de Conocimientos (I1) NIVEL BACHILLERATO

-Cuestionario de Conocimientos (I11) NIVEL LICENCIATURA EN ADELANTE

9-10 respuestas correctas: Muy bueno
8 respuestas correctas: Bueno

6-7 respuestas correctas: Regular

5 0 menos respuestas correctas: Bajo

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuenciade la

medicion Cuando se requiera seleccionar a un aspirante.
Poblacion Jefes, Coordinadores y Operativos del INCMNSZ
Nombre del

indicador 6 Periodo de satisfaccién del procedimiento
Dimension a medir | Cumplimiento

Definicion El tiempo de cumplimiento es de no mayor a 15 dias.

Método de calculo

Dias totales de satisfaccion del procedimiento/ tiempo requerido x100

Unidad de medida

Porcentaje

Frecuenciade la

medicion Cuando se requiera seleccionar a un aspirante
Poblacion Aspirantes que se encuentran en proceso de seleccion
Caracteristicas del indicador
Claridad: El indicador es preciso e inequivoco
Relevancia: Aporta la evaluacidn informacion respecto a la seleccién del candidato.
Adecuado: Elindicador es adecuado, permite evaluar la efectividad de los indicadores necesarios para el reporte de
evaluacion
Determinacion de metas
Tamaiio de la Periodo de Factibilid
muestra: Individual Periodo: N/A cumplimiento: N/A ad: Razonable
Namero de Aceptabl Buen
Revisiones: Paramet | Riesgo ec/ Aceptabl aspirant | 81 - 100
1 ros: franco* | 0-59 % | reserva |60-70 % e 71-80% e %
Método de recopilacion de Fecha de disponibilidad de
datos: Electrénica y fisica informacion: 6 Meses

*Siempre que existariesgo franco se debera agregar el motivo en las observaciones del reporte.

Nota: Se deberan sumar los porcentajes obtenidos en cada indicador y dividirlo entre el nGmero de indicadores para obtener un

porcentaje general.




INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

REPORTE DE EVALUACION

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Actualizacién y/o

Fecha: ] Reimpresion: [
DATOS GENERALES
Nombre:
Teléfono: Tel. de mensajes:
Direccion:
Comprobacién de los elementos que corresponden al Perfil de Puestos Tipo Institucional y/o de la Secretaria de Salud
Categoria:
Area:
Referencia:
1.- Nivel minimo de estudios Si No
2.- Grado de Avance Ideal Si No
3.- Habilidades ideales Si No
4.- Minimo de anos de experiencia Si No
5.- Areade experiencia (1 0 més) Si No
Ponderacion: Cubre las caracteristicas del Perfil de Puestos tipo en un: 100%
Observaciones:
Consideraciones: No sigue instrucciones Impuntual 0
Actitud agresiva Su conducta es inconsistente 0
Aspectos que pueden ser tomados como No muestra interés No presenta la documentacion 0
advertencia antes de continuar con el solicitada
procedimiento Los rasgos de la personalidad no
corresponden a los objetivos No cubre con el perfil del puesto 0
institucionales
Anélisis de la prueba de conocimientos Resultado de la prueba de habilidades
Puntaje Porcentaje Grado Puntaje Porcentaje Grado
Error, Ingrese un valor del 1 Error, Ingrese un valor del 1
0% 9 0% 9
al10 al10

Fecha de entrevista

Resultado del Andlisis de
Riesgo

Representa riesgo

NO

Conclusién derivada de la aplicacion de todas las pruebas y la apreciacion de la o el especialista.

Riesgo Franco

No aceptable

Aceptable con reservas

Aceptable

Buen aspirante

Si desea recibir mayor informacion referente al informe comunicarse a la ext. 2921

ESTATUS DE LA O EL ASPIRANTE

Instrucciones: favor de anotar sus comentarios y marcar con una X la opcién correspondiente.

Comentarios de la entrevista (el espacio no puede quedar en blanco):

En caso de aceptar el ingreso del aspirante, asumo los efectos que se pudieran tener en virtud de actualizar una limitante establecida en el Manual de Procedimientos del DRSCP y/o el contenido de las Condiciones Generales de

Acepto

]

Lista de espera

[ ]

No scepto CI

Nombre y firma de la o el titular del Area

Trabajo hébiles para el INCMNSZ.




INFORME DE LA EVALUACION BASADO EN LA INTERPRETACION DE LAS PRUEBAS APLICADAS Y LA ENTREVISTA:

Nombre:

Categoria

Actualizacién y/o Reimpresion

Fecha: 0

Inferior

Inferior al
promedio

Promedio

Superior al promedio

Superior

ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD

Disposicion para modificar la conducta y
ajustarse a cambios y/o situaciones que faciliten
el logro de los objetivos.

APEGO A NORMAS
Habilidad para actuar respetando normas o
procedimientos ya establecidos

CORRUPCION
hacer mal uso de sus funciones para beneficio
propio

ESTABILIDAD EMOCIONAL

Capacidad para controlar y auto_disciplinar
relaciones emocionales propicias al enfrentar
personas o condiciones adversas y/o imprevistas
del medio ambiente

INICIATIVA

Capacidad para crear, presentar, modificar e
implementar nuevos sistemas, técnicas y
procedimientos que coadyuven al logro de
objetivos de trabajo, apegandose a las politicas
establecidas en la organizacion

ORGANIZACION
Habilidad para realizar actividades de forma
sistematica y ordenada

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para establecer y mantener relaciones
con los integrantes de su grupo de trabajo, asi
como adaptarse e integrarse con otras personas
para lograr un fin comun

TRABAJO BAJO PRESION

Habilidad para llegar al objetivo sin que la
tension generada por el medio ambiente afecte
el rendimiento y para actuar en forma rapida y
eficiente ante situaciones criticas de trabajo

OBSERVACIONES

Elaboré:

Revis6




Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
Coordinacion de Capacitacion
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CIENCIAS MEDICAS

LaperaiciarAplicable de acuerdo a lo establecido por las autoridades del Instituto, conforme a la Jornada Nacional de Sana Distancia del 23 de marzo al 19 de abril £

1. Las cotizaciones que ain no han sido
enviadas por diversas empresas
proveedoras, 5@ solicitardan
nuevamente via correo electrénico.

2. Si obtenemos respuesta por parte de [
empresas y/o instituciones que estén

1. Formalizar contratos laborando a distancia, se continuard
prioritarios del PAC 2020 con la elaboracidn de fichas técnicas, asi
como  toda la  documentacion | Se dejara Redaccién de
administrativa que se pueda trabajar|constancia a Citlaly Gamboa correos y/o
desde casa para tener todos los|travésdelos |Flor Maria Leyva revision de
formatos listos. correos Gabriela Quijano bandeja de
3. De ser posible y si los contactos lo|electrénicos |Armida Ordaz entrada de lunes

a viernes de 8:00
am a 15:00 hrs.
Homeoffice

permiten, se establecerda comunicacion | recibidos.
telefénica o mensajeria Whatsapp.

4. Sise obtienen cotizaciones, cada una de
las responsables de los cursos, enviara | Formatos
sus formatos y documentaciéon a la|concluidos. 2/
Coordinadora de Capacitacién para C
continuar con el proceso.

5. Si las condiciones asi lo permiten y los \
mandos medios que firman los < >
documentos derivados de los contratos,
se encuentran fisicamente en el O

Instituto, se podran imprimir vy

entregar. @




HISTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Coordinacion de Capacitacion

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

PLAN DE TRABAJO DE CAPACITACION 2020 HOME-OFFICE ANTE Contingencia COVID-19

y notniciduAplicable de acuerdo a lo establecido por las autoridades del Instituto, conforme a la Jornada Nacional de Sana Distancia del 23 de marzo al 19 de abril

SALVADOR ZUBIRA

2. Cursos sin costo

Ante la contingencia, los cursos que se
impartiran con instructores internos
y/o externos sin costo, Gnicamente se

Se dejara

Redaccion de
correos y/o

corte del 19 de marzo (fecha en que se
dio por suspendidas las actividades).

La plataforma de Siiweb permite el
trabajo desde cualquier computadora
con acceso a internet, por lo que de ser
necesario, se puede enviar desde casa.
Para el caso de la MIR y si la Direccidn
de Planeacion solicita el llenado de los
formatos, se realizard conforme a las
indicaciones correspondientes, debido
a que para este afio no se programaron
metas por no contar con recursos
fiscales.

enviard correo electrénico a los mandos | constancia a Citlaly Gamboa revision de
medios de las dreas a capacitar para |través de los |Flor Maria Leyva bandeja de
informar el tema que se le programara | correos Gabriela Quijano entrada de
a su area hasta nuevo aviso. electrdnicos Armida Ordaz lunes a viernes
recibidos. de 8:00am a
De ser posible, se solicitaran via correo 15:00 hrs.
electronico posibles fechas y listas de Homeoffice
personal que podria participar en ellos.
3. Realizar reportes a CCHINSAE De no cambiar las fechas de entrega Envio de correo
(MIR) y Hacienda (SIIWEB) para reportes de la MIR y SIIWEB, se|Reportes Citlaly Gamboa electrénico
elaboraran los respectivos reportes al | entregados Gabriela Quijano conforme a la

calendarizacién
de las
dependencias
solicitantes.

) S

L.

(
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IHSTITUTO HACIONAL DE
CLEHCIAS MEDICAS

4. Basqueda de cursos en linea

Coordinacion de Capacitacion

Al no contar con una infraestructura
para cursos en linea propia del Instituto,
se buscara opciones en la STPS,
Secretaria de Salud vy demas
instituciones que ofrezcan esta opcioén
con temas relevantes para cada perfil
de trabajadores.

Proponer via correo electrénica a la
Coordinadora de Capacitacion.
Establecer contacto via correo con el
lefe del Departamento para obtener el
Visto Bueno.

De ser viable, solicitar la difusién via
correo electrénico enviado desde el
Administrador de la Red para que sea
entregado a todos los usuarios del
correo institucional.

En el supuesto de que se encontraran
cursos con temdticas aplicables a
perfiles y/o dreas especificas, se
valorara e informard al jefe de
departamento para realizar la difusion
correspondiente via electrénica a cada
uno de los usuarios.

Recepcién  de  constancias  de
participacion de aquellas personas
interesadas en algln curso que haya
sido propuesto.

Correos
electrénicos

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

Citlaly Gamboa
Flor Maria Leyva
Gabriela Quijano
Armida Ordaz

PLAN DE TRABAJO DE CAPACITACION 2020 HOME-OFFICE ANTE Contingencia COVID-19

e i Aplicable de acuerdo a lo establecido por las autoridades del Instituto, conforme a la Jornada Nacional de Sana Distancia del 23 de marzo al 19 de abril

Trabajo en
linea,
busquedas en
navegadores de
lunes a viernes
de 8:00 a 15:00
hrs. Homeoffice




CIEHCIAS MEDICAS

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacio
Coordinacion de Capacitacion

Srit?
T — PLAN DE TRABAJO DE CAPACITACION 2020 HOME-OFFICE ANTE C(

SM*;;’,,{,;*;;;!&',*,ApIicb dacuerdo a lo establecido por las autoridades del Instit, onfre a la Jornada Nacin

El equipo de Capacitacion, presenta este plan de trabajo en casa, sin omitir que de ser ne se
requiere de nuestra presencia, a través de una guardia por dia a la semana por persona, o biel jue
de tal manera de que esté cubierta el area de Capacitacion, si asi las condiciones lo permiter.

En caso de realizar la guardia respectiva, el horario de actividades sera conforme a nuestra j las
autoridades del Instituto, en donde las actividades a realizar serdn complementar las arribam des

de archivo, impresion y/o demas actividades inherentes al area de Capacitacion.

P.Lcda. Gabriela Magali Quijano Lira ida Ordaz Guzman
Apoyo Administrativo A6 Enlace

Soportg Administrativo C

-y
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1; Formalizar contratos
prioritarios del PAC 2020

_enviadas  por

Coordinacion de Capacitacion

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

PLAN DE TRABAJO DE CAPACITACION 2020 Contingencia COVID-19

Las cotizaciones que aun no han sido

diversas empresas
proveedoras, se solicitardn
nuevamente via correo electrénico.

Si obtenemos respuesta por parte de
empresas y/o instituciones que estén
laborando a distancia, se continuard
con la elaboracién de fichas técnicas, asi
como  toda la  documentacion
administrativa que se pueda trabajar
desde casa para tener todos los
formatos listos.

De ser posible y si los contactos lo
permiten, se establecera comunicacién
telefénica o mensajeria Whatsapp.

Si se obtienen cotizaciones, cada una de
las responsables de los cursos, enviara
sus formatos y documentacion a la
Coordinadora de Capacitacion para
continuar con el proceso.

Si las condiciones asi lo permiten y los
mandos medios que firman los
documentos derivados de los contratos,
se encuentran fisicamente en el
Instituto, se podran imprimir vy
entregar.

Se dejara
constancia a
través de los
correos
electrénicos
recibidos.

Formatos
concluidos.

Citlaly Gamboa
Flor Maria Leyva
Gabriela Quijano
Armida Ordaz

Redaccion de
correos y/o
revision de
bandeja de
entrada de lunes
a viernes de 8:00
am a 15:00 hrs.




IHSTITUTO NHACIONAL DE
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2. Cursos sin costo

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
Coordinacion de Capacitacion

Ante la contingencia, los cursos que se
impartiran con instructores internos
y/o externos sin costo, Gnicamente se

PLAN DE TRABAJO DE CAPACITACION 2020 Contingencia COVID-1g

Se dejara

Redaccidn de
correos y/o

se buscara opciones en la STPS,
Secretaria de Salud y demas
instituciones que ofrezcan esta opcidn
con temas relevantes para cada perfil
de trabajadores.

Gabriela Quijano
Armida Ordaz

enviara correo electrénico a los mandos | constanciaa | Citlaly Gamboa revision de
medios de las dreas a capacitar para|travésde los |Flor Maria Leyva bandeja de
informar el tema que se le programarad | correos Gabriela Quijano entrada de
a su drea hasta nuevo aviso. electronicos | Armida Ordaz lunes a viernes
recibidos. de 8:00 am a
De ser pasible, se solicitardn via correo 15:00 hrs.
electréonico posibles fechas y listas de
personal que podria participar en ellos.
3. Realizar reportes a CCHINSAE De no cambiar las fechas de entrega Envio de correo
(MIR) y Hacienda (SIIWEB) para reportes de la MIR y SIIWEB, se|Reportes Citlaly Gamboa electrénico
elaboraran los respectivos reportes al | entregados Gabriela Quijano conforme ala
corte del 19 de marzo (fecha en que se calendarizacion
dio por suspendidas las actividades). de las
dependencias
solicitantes.
4. Blsqueda de cursos en linea Al no contar con una infraestructura | Correos Citlaly Gamboa Trabajo en
para cursos en linea propia del Instituto, | electrénicos Flor Maria Leyva linea,

busquedas en
navegadores de
lunes a viernes
de 8:00 a 15:00
hrs.

~



Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Perso
Coordinacién de Capacitacion

R PLAN DE TRABAJO DE CAPACITACION 2020 Contingencia COVID

Proponer via correo electrénica a la
Coordinadora de Capacitacién.

3. Establecer contacto via correo con el
Jefe del Departamento para obtener el
Visto Bueno. :

4. De ser viable, solicitar la difusién via
correo electrénico enviado desde el
Administrador de la Red para que sea
entregado a todos los usuarios del
correo institucional.

5. Recepcién de constancias  de

participaciéon de aquellas personas

interesadas en algln curso que haya
sido propuesto.

_El equipo de Capacitacién, presenta este plan de trabajo en casa, sin omitir que de ser necesario, estamos en la mejor disposicion si se
requiere de nuestra presencia, a través de una guardia por dia a la semana y por persona, si asi las condiciones lo permiten vy si el jefe del
departamento lo solicita.

P.Lcda. Gabriela Magali Quijano Lira rmifla Ordaz Guzman

aly Gamboa Carrillo >
Apoyo Administrativo A6 Enlace

Administrativo C




Propuesta de Rol de guardias ante Contingencia COVID19
Coordinacién de Capacitacién
Calendarizacion conforme a la Jornada Nacional de Sana Distancia del 24 de marzo al 17 de abril de 2020

Citlaly Gamboa
Flor Leyva
Gabriela Quijano
Armida Ordaz

Elaboré

Citlaly Gamboa Carrillo
Soporte Administrativo C
Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion de Personal
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Formalizar
contratos
prioritarios
PAC 2020

Curso normativa para las areas de
Recursos Financieros

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

Coordinacion de Capacitacion

Reporte de actividades HomeOffice ante Contingencia COVID19
Avances al Plan de trabajo de Capacitacién semana 2 del 06 al 08 de abril de 2020

Se enviaron los temarios a los titulares de
los departamentos de Contabilidad,
Control Presupuestal y Tesoreria,
conforme a lo indicado por el Mtro.
Sénchez Morales.

Se envio el temario también al titular de
Remuneraciones y al Lic. Villegas Arenas,
posterior a la llamada del C.P. Martiniano
Garcia.

Envio de correo, para seguimiento a los
temarios enviados previamente.

Curso recipientes sujetos a presion

Envio de correo a la Lic, Alfonso Baruch,
para dar seguimiento al remitido el dia 24
de marzo con los temarios propuestos.

Curso brigadas multifuncionales de
proteccidn civil

Se enviaron los temarios al coordinador
de Proteccion Civil y al personal del drea
de Reaccion Hospitalaria para Desastres.

Respuesta a correo del Bidl. José Luis
Cruztitla con respecto a los temarios
enviados para revision.

Se reenvio el correo al Mtro. Sénchez
Morales para conocimiento e
instrucciones.

Revisién de la norma complementaria,
indicada por el Biol. Cruztitla.

Cursos sin
costo

Curso NOM-002-STPS-2010
Prevencién y Proetccién contra
Incendios en los Centros de Trabajo,
PROCADISTS-STPS

Se concluyd el curso, obteniendo la
constancia

Se realizd la evaluacién del curso, misma
que se envio conforme a lo establecido
en el formato para ello.

Realizar
reportes a
Hacienda (S|
WEB)

Realizacidn del concentrado de
informacién para el informe trimestral de
seguimiento del SII-WEB.

Comunicacién con la Mtra. Gamboa para
conocer el estatus de la revision de la
clasificacion del PAC para ingresarlo en la
plataforma.

Busqueda de
cursos en
linea

Se realizo bisqueda de cursos en linea
para las dreas que componen la
Suhdireccion de Recursos Financieros.
Aunque se esta en espera de las
respuesta de los temarios enviados.

Se envio a las colaboradoras de la
Coordinacién de Capacitacién,
informacién sobre una plataforma de
cursos en linea, acordando realizar el
proceso para acceder a ellos

Otros

Induccidn a la Institucién

Se reenvio ala C. Christi Torres, la
induccién del dia 1 de abril, atendiendo a
su correo de solicitud de los formatos.
Se dio respuesta al C. David Arango,
recepcionando las constancias del INAL

Envio de correo con las listas de induccién
a Flor Leyva para ser integradas en la
Base de Datos de Capacitacién.

Respuesta a correos del Mtro.
Sénchez Morales

Se dio respuesta al correo de SIl WEB,
Avis0-2020-15

Se le informd que los ahf plasmados no
nos aplica.

Asueto

Asueto




Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de Personal
Coordinacién de Capacitacién
Reporte de actividades HomeOffice ante Contingencia COVID19
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Respuesta a correos de la Mtra. Se realizé una segunda revisién del
Gamboa Carrillo, con respecto a el formato, de acuerdo a las indicaciones
formato de evaluacién de cursos en dadas en el correo electronico.

linea. Se realizé y envio propuesta del formato.
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" Formalizar
contratos
prioritarios
PAC 2020

e Envio de contratos a Asesores
en Radiaciones para firmas de la
autoridades del Instituto

Se recopilaron las firmas
correspondientes para el contrato
y se envio a prorrateo a
Planeacién, quienes comentaron
que probablemente el viernes 17
de abril ya quedara.

Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacidn de Personal
Coordinacion de Capacitacion

Reporte de actividades HomeOffice ante Contingencia COVID19
Avances al Plan de trabajo de Capacitacion semana 3 del 13 al 17 de abril de 2020

En cuanto al contrato para el
curso de Adquisiciones, se envid
correo a FINDES para solicitar la

carta de no conflicto de intereses,
misma que es la Unica que falta

para poder formalizar el contrato.
No hay respuesta inmediata, ni
telefdnica, seguiré insisitiendo.

Hasta el momento no ha habido
respuesta por parte de la
Direccién de Planeacidn sobre el
prorrateo. Envio de correo
electronico para dar seguimiento
a lo solicitado.

Cursos sin
costo

e Los cursos bajo mi
responsabilidad en su mayoria
se deben impartir en cuanto
termine la contingencia.

Realizar
reportes a
CCHINSAE

(MIR})

* Revision de la base de datos
para  obtener los  datos
necesarios para el reporte de la
MIR.

Se recibid correo de Gabriela
Quijano con los archivos para
revision de la informacién que se
enviaria a SIIWEB.

Como se comentd via telefdnica,
tuve problemas con mi conexion a
internet pero se inicid el analisis
respectivo y se solicitd a Gaby el
reenvio con una versién mas
simple para poder trabajar.

Se realizd el andlisis de la
informacion, trabajando via
telefdnica con Gabriela Quijano
para hacer los cambios necesarios
y/o aclarar cifras.

Se llegd a un acuerdo con el jefe
de Departamento para el reporte
de las inducciones para agregarlas
al SIIWEB y se realizaron los
cambios respectivos.

Envio de correo a Gabriela
Quijano para solicitar la
transmisidn de la informacidn al
SIIWEB.

Se recibid correo de Gabriela
Quijano donde se notificaba que
no se habian subido los formatos
debido a error en los archivos que

envio SIIWEB.
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Blsqueda
de cursos en
linea

e Se llevd a cabo la blsqueda de
plataformas de instituciones que
ofrecen cursos en linea gratuitos

Debido a las cargas de trabajo de
la semana anterior donde estuve
laborando en la oficina, y de
acuerdo a las politicas de
PROCADIST, no pude culminar el
curso, por lo que debo esperar el
tiempo necesario para volver a
reinscribirme y reiniciar el curso.

Analisis de diversos cursoes que
ofrece la plataforma Fundacion
Slim, donde se revisaron los
contenidos de algunos que son del
area de Informatica.

Via telefdnica se comenté la
posibilidad de que el personal del
departamento del Lic. Erick
Escarcega pueda inscribirse en
ellos y de esta manera evaluar
también la calidad de los mismos.

Se comento al Mtro. Carlos
Augusto Sanchez Morales la
situacion de los cursos de la
fundacién Slim y el acuerdo con
informatica, por lo que al obtener
el visto bueno, se envio el correo
electrdnico con la informacion
correspondiente,
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Formalizar
contratos
. prioritarios
PAC 2020

Curso de Subestaciones
Eléctricas

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacidn de Personal
Coordinacién de Capacitacién

Reporte de actividades HomeOffice ante Contingencia COVID19
Avances al Plan de trabajo de Capacitacién semana 2 del 06 al 08 de abril de 2020

Se solicitaron nuevamente via
correo electrénico las
cotizaciones para el curso de
Subestaciones Eléctricas

e |a empresa ILCI
posiblemente hard una
reunién el proximo lunes 13 de
marzo con el Ing. Gustavo
Gonzdlez de Mantenimiento
para checar el temario que
necesitan.

» Reenvio de correo a la Lic.
Adriana Salgado Yépez para
solicitarle nuevamente el
ndmero de orden de trabajo
para formalizar el contrato de
adjudicacion directa del curso
Operacion Segura de
Montacargas.

» Por medio de correo
electrénico y en respuesta al
miso, la Lic. Adriana Salgado

Yépez dio nimero de orden de
trabajo al curso de
Montacargas el numero

asignado es 2020011.

Se continuara con el
procedimiento para recabar las
firmas correspondientes.

Busqueda de

Bisqueda de plataformas de

e Seguimiento y culminacion
del curso NOM-025-STPS-2008

e Correo enviado a la Mtra.
Citlaly con los cambios y
modificaciones hechas al

formato propuesto.

cursos en |instituciones que ofrecen cursos| Condiciones de lluminacidn en
linea en linea gratuitos los Centros de Trabajo
e Revisidn y elaboracidn de
formulas en el formato de
evaluacion de los Cursos en | e Inscripcién a un curso de la
—_— entsssEn Liraa Linea. plataforma APRENDO+

Alimentacion, clave para el
control de la diahetes

Asueto

Asueto




Departamento de Reclutamiento, Seleccidén y Capacitacion de Personal
Coordinacion de Capacitacion

: Reporte de actividades HomeOffice ante Contingencia COVID19
s i o Avances al Plan de trabajo de Capacitacion semana 2 del 06 al 08 de abril de 2020

¥ BUTHICION
SRLVADOR ZUBIRAN

» Alimentacidn de |a base de
datos de todos los cursos, se
las agregaron las inducciones a
la institucién dadas después
del 26 de marzo a la fecha

Cursos Base de datos
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Curso en linea NOM-025-STP8-2008 Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo - armida.ordazg@incmnsz.mx - Correo de Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién S...

Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores
SIPMG

Mas

Meet

Iniciar una reunién

Unirse a una reunion

Chat

Armida

Flor Leyva Lopez

Gabriela Quijano Lira

Q. circular

Curso en linea NOM-025-STPS-2008 Condiciones de iluminacion ¢

Recibidos %

Citlaly Gamboa Carrillo <citlaly.gamboac@incmnsz.mx>
para Flor, Gabriela, mi

Buen dia

Me refiero a lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Hu
Instituciones podran otorgar facilidades de caracter institucional, sin afectar las necesidades del servicio y los
participen en acciones de capacitacion; asi como a la circular de fecha 19 de marzo del afio firmada
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal a través de la que se indicaba la suspe

Al respecto y con la finalidad de hacer efectivo lo planteado arriba mencionado asi como a la instruccion del b
opcidn para participar en el evento en linea que ofrece la Secretaria de Trabajo y Previsién Social bajo las sigu

Mombre Facha Link
NOM-025-STPS-2008 A realizarse https://www.procadist.gob.mx/portal/
Condiciones de durante los SIETE
iluminacién en los dias naturales
centros de trabajo posteriores a la
__Inscripcién

Para participar en el curso se requiere, realizar el registro e inscripcién y revisar los contenidos, satisfacer Iz
evaluaciones atendiendo a las politicas de aprobacién asi como los tiempos necesarios para concluir adecuac
respectiva, en caso de que se requiera mayor apoyo en la inscripcion respectiva, adjunto al presente se anexa

Conviene decir que la satisfaccion de esta capacitacién propiciard una mejora en el desempefio y actuaciér
horas invertidas en tal capacitacién, no podrén ser, ni seran consideradas como tiempo extraordinario sujeto a

Una vez finalizado el curso, le pedimos que envie la constancia de participacién respectiva a este correo, cor
duda, favor de comunicarse a la extension 2957 o bien, a través de este medio.

https://mail.google.com/mail/u/0/#search/circular/FMfcgxwHNMXKeqdhCQXLwTrlJgz pFDx 1M



25/6/2020 Invitacién a curso en linea NOM-025-STPS-2008 Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo para personal a su cargo - armida.ordazg@incmnsz.mx - Correo de Instituto Nacion...

Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

@ SIPMG
Mds

Meet
Iniciar una reunion

Unirse a una reunién

Flor Leyva Lopez

Gabriela Quijano Lira

circular b4 v

Invitacién a curso en linea NOM-025-STPS-2008 Condiciones de |l
trabajo para personal a su cargo  Recibidos x

Citlaly Gamboa Carrillo <citlaly.gamboac@incmnsz.mx>
para Flor, Gabriela, mi

Ing. Fanny Alvarado Chavez
Jefa del Departamento de Ingenieria Biomédica
Instituto

Me refiero a lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Hu
Instituciones podran otorgar facilidades de caracter institucional, sin afectar las necesidades del servicio y los
participen en acciones de capacitacion; asi como a la circular de fecha 19 de marzo del afio firmada por el Mti
de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal a través de la que se indicaba la suspension de los eve

Al respecto y con la finalidad de hacer efectivo lo planteado arriba mencionado asi como a la instruccion del
través de este instrumento una opcidn para que los servidores publicos adscritos al departamento a su cargo | -
Trabajo y Previsidn Social bajo las siguientes caracteristicas:

Mombre fecha Linde
NOM-025-STPS-2008 A realizarse https://www.procadist.gob.mx/portal/
Condiciones de durante los SIETE
iluminacién en los dias naturales
centros de trabajo posteriores a la
_inscripcién !

Conviene decir que la satisfaccién de esta capacitacién propiciard una mejora en el desempefio y actuaciér
horas invertidas en tal capacitacién, no podran ser, ni seran consideradas como tiempo extraordinario sujeto a

Me encuentro atento a sus comentarios.

https://mail.google.com/mail/u/0ftsearch/circular/FMfcgxwHNMXKmGPNtkZvVsXgRKMSPGKI 1M
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Ciudad de México a 27 de marzo del 2020
DRSCP/ 503/19

: -Asunto*Atencmn y/o Cumplimiento
de Obligaciones

8411

LC. RIC GARCIA
SUBDIRECTOR DE REC
PRESENTE.

RSOS HUMANOS " =

Por este medic hago de su conocimiento los siguientes trabadores en conjunto conmigo nos encontramos fisicamente
en el drea a mi cargo para atender los requerimientos, necesidades y obligaciones correspondientes:

Responsabie de Recfutamrento Gloria Guzman Tap|a 8:00 am —3:00 pm
| 2 Analista de Capacitacién Armida Ordaz Guzman 8:00 am — 4:00 pm

Vale decir que la colaboracién de |a primera trabajadora enunciada arriba obedece a un acuerdo al interior del area
para no desatender los procedimientos de reclutamiento y seleccién de trabajadores o prestadores de servicios
profesionales que colaboraran en la atencién directa o indirecta de las actividades esenciales relativas a la
contingencia a la que nos enfrentamos.

Destaco que la segunda trabajadora referida de forma voluntaria y con la finalidad de hacer mas simple la
satisfaccion de las actividades que le corresponden al departamento a mi cargo, asistira los dias 30 y 31 del mes y
afio en curso, y se mantendra disponible en caso de que asi corresponda para presentarse a laborar al Instituto.

Respecto a los demas colaboradores del area, comento

1 Se presentara en el Instituto en la semana que corresponde 2 los dfas 6 3|
Responsa ble de Seleccion Fab iola Bernal Azueta curso, mientras que a distancia atiende actividades ralat/vas a su puesto y ademds se mantiene
en disponible para asistir en caso de ser necesario
H i Considerando que las actividades que le corresponden se encuentran suspendidas en virtud de.
2 ResPDnsable de Reclutam xe_m.:o Y S_EIecc’on dE E]SGl Cervantes las indlcaciones de la SEP, [PN y UNAM, se mantiene en disponible para asistir en caso de ser
alumnaos para Servicio social Villanueva necesario.
H & {4 L 3 Considerando que las actividades que le correspanden, pueden lograrse a distancia se
Analista de Ca paC1taC|D A Flor Maria Lewa LOpeZ encuentran atendiéndolas, se sollcita un Informe cada 3 dias.
H i t A : te = Considerando que las actividades gue le corresponden, pueden lograrse adistancia se.
3 Analista de Ca pac1taC|o il Gabriela Quuano Lirz ' encuentran atendiéndolas, se solleita un informe cada 3 dias. :
Coardmsd o ey pacitaci’én CItIaIy Gamboa Carrillo " Considerando que |as actividades que le corresponden, pueden lograrse a distancla se
ancuentran atendiéndolas, se sollcita un informe cada 3 dias.
i - = i Actualizo los supuestes correspondlentes al articulo segundo del decreto de fecha 24/03/2020
Soporte Administrativo D M arga rita VlgnEttES ademas de |a circular remitida al respecto por |a Subdireccién de Recursos Humanes per lo
6 del Olmo tanto se evita |a asistencla a este instituto para evitar rigsges.
So porte Ad ministrativo A Eduardo Luna Actuallzo los supuestos correspondlentes al articulo segundo del decreto de facha 24/C3/2020
N ademas de |a circular remitida al respecto por |a Subdireccién de Recursos Humanes per lo
7 Martinez tanto se evita |a asistencla a este nstituto para evitar riesges.

Lo anterior se trasmite para los efectos que usted considere corr
comentario al respecto agradeceré lo haga de mi conocimiento

Sin més por el momento.

JEFE

DEPAR ENTO DE RECLUTAMIEN
CAPACITACION DE PERSONAL
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