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INTRODUCCION

Con Ia finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en las 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 propésito de ofrecer la descripcion de sus actividades que se siguen en
la realizacion de las funciones, estableciendo politicas de operacion, normas y lineamientos, asi como los formatos y

anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracién y orientacion para las servidoras y servidores publicos de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a su area de trabajo.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 y sus reformas

LEYES

Ley General de Salud.

D.O.F. 07-11-1984 y sus reformas

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

D.O.F. 14-V-1986 y sus reformas

Ley de Planeacion.

D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil.

D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas

Ley General de Archivos.

D.O.F. 15-VI-2018 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

D.O.F. 19-v-2021

Ley Federal Del Trabajo.

D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123

Constitucional.

D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-l1I-2007 y sus reformas

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 y sus reformas

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-1I-2007 y sus reformas

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-X1-2019 y sus reformas

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México.

D.O.F. 26-V-1945 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-IV-2003 y sus reformas

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 y sus reformas
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-VIII-1975 y sus reformas

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

cODIGOS

Codigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-11I-2014 y sus reformas

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Codigo Federal de Procedimientos Civiles y Familiares.
D.O.F. 07-VI-2023

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 08-11-2022

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Fecha control de expedicién: XI1-2023

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-X1-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 y sus reformas

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 y sus reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-1-2004 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.
D.O.F. 01-X-1945 y sus reformas

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacién Superior de la
Republica Mexicana.
D.O.F. 30-111-1981

ACUERDOS

Acuerdo No. 71 por el cual se crea el Sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-1V-1987

Acuerdo por el que se Restringen Areas para Consumo de Tabaco en las Unidades Medicas de la Secretaria de
Salud y en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-IV-1990

Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, y se Expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha Materia.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se dan a Conocer los Criterios Administrativos, Requisitos y Formatos para Realizar los Tramites
y Solicitar los Servicios en Materia de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad de los Trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013 y sus reformas
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Acuerdo por el que se Modifican las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la de Seguridad de la Informacion, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas Materias.

D.O.F. 08-V-2014 y sus reformas

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se Emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se Aprueban los Lineamientos para la Elaboracion, Ejecucion y Evaluacién del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que Deberan Observar los Sujetos Obligados para la
Atencion de Requerimientos, Observaciones, Recomendaciones y Criterios que Emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de datos Personales, por el que se Aprueban los Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacién de la Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la
Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, gue deben de
Difundir los Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 y sus reformas

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos Generales para la Regulacién de los Procesos de Entrega-
Recepcion y de Rendicion de Cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 y sus reformas

Acuerdo Mediante el cual se Aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018 y sus reformas

Acuerdo por el que se Emiten las Politicas y Disposiciones para Impulsar el uso y Aprovechamiento de la Informatica,
el Gobierno Digital, las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, y la Seguridad de la Informacién en la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 06-1X-2021
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Acuerdo Mediante el cual se Expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2021

Acuerdo por el que se Emite la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la Administracion
Publica Federal 2021-2024.
D.O.F. 30-VI-2021

Acuerdo por el que se Emiten los Criterios y Especificaciones técnicos para la accesibilidad de las Personas con
Discapacidad a los Inmuebies de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-1-2022

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para los procedimientos de rendicion de cuentas, individuales
e institucionales, de la Administracion Publica Federal.
D.O.F 05-VI-2023

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo

Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-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-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XI1-2008

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-017-STPS-2009, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo.
D.O.F. 09-X1I-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-prevencion y proteccion contra incendios en

los centros de trabajo.
D.O.F. 09-X11-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion organizacion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene.
D.O.F. 13-1V-2011
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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-X11-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y
salud en el trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral-reconocimiento,
evaluacién y control.
D.O.F. 28-IV-2014

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

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-ldentificacion, analisis y
prevencion.
D.O.F. 23-X-2018

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-X1-2020 nota aclaratoria 28-1-2021

Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.
D.O.F. 30-VIIl-2019
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Interna para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del
INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019 y sus reformas

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020 nota aclaratoria 03-111-2021

Manual de Organizacion Especifico del instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 03-X-2016

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién IV-2018

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-111-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 20-111-2020

OTRAS DISPOSICIONES

Guia Teécnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de
Salud.
Fecha de expedicion: [X-2013

Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica en la Atencion de Denuncias y Prevencidon de Actos de
Discriminacién.
D.O.F. 22-XII-2023

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018
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Manual de Identidad Grafica 2018-2024.
Fecha de publicacion: 30-1-2020

Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020 nota aclaratoria 07-1V-2020

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacion: 1-2020

International Organization For Standardization (ISO).
ISO 9001:2015. Sistemas de gestién de la calidad

LINEAMIENTOS

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

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-l1I-2016
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1.0 PROPOSITO

Reclutar a las candidatas y/o candidatos cuyo perfil cubra con las necesidades de las unidades administrativas que
tienen vacantes a fin contar con las servidoras y/o servidores publicos para las funciones correspondientes, ademas
de integrar una cartera interna que facilite el proceso de seleccion.

2.0 ALCANCE

nivel interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de

Personal, en reclutar a las candidatas y/o los candidatos administrativos y en realizar la evaluacion
psicométrica de las residencias médicas, a los Departamentos de Remuneraciones, en validar las
plazas vacantes, de Educacion Médica en integrar y enviar el listado de las candidatas y los
candidatos a las residencias médicas y a las unidades administrativas institucionales, en solicitar
y/o requerir de servidoras y/o servidores publicos por una vacancia.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a instituciones educativas, empresas privadas, bolsas de trabajo y/o

medios de difusion externos y candidatas y/o candidatos interesados en incorporarse al servicio
publico especificamente a través de este Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La o el Responsable de Reclutamiento de Personal, en caso de notar alguna inconsistencia en la
documentacién presentada por la candidata o el candidato informa al Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal (Jefe del Departamento) y suspende el procedimiento.

2. El Jefe del Departamento, en caso de encontrar inconsistencia en algun documento de la candidata y/o el
candidato, es responsable de realizar una entrevista para conocer la procedencia del documento
presentado, de explicar las consecuencias de entregar documentos que carezcan de validez e informar a las
autoridades correspondientes junto con el Departamento de Asesoria Juridica.

3. La o el Responsable de Reclutamiento de Personal conserva la base de datos con Ia informacion de las
candidatas o los candidatos cuando éstos puedan cubrir perfiles diferentes, considerandolos para futuros y
distintos requerimientos.

4. La o el Responsable de Reclutamiento de Personal respalda las bases de datos electronicas
correspondientes al archivo electronico llamado Aspirantes RS y entre otras utilizadas anualmente.

5. La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de ausencia de la o el Responsable de
Reclutamiento de Personal, es encargada de realizar el proceso de reclutamiento.
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DEL RECLUTAMIENTO DE CANDIDATAS Y/O CANDIDATOS ADMINISTRATIVOS:

6. El Jefe del Departamento de Remuneraciones es responsable de enviar cada quince dias el reporte de
plazas vacantes (archivo de trabajo).

7. La o el Responsable de Reclutamiento de Personal es encargada de revisar cada quince dias el reporte de
plazas vacantes (archivo de trabajo).

8. La o el Responsable de Reclutamiento de Personal solicita via correo electrénico al titular de la unidad
administrativa que identifico con vacante liene la requisicion/validacion de vacante en plantilla (Formato 1).

9. El titular de la unidad administrativa es responsable de completar la requisicion/validacion de vacante en
plantilla (Formato 1) y entregarlo 15 dias habiles previos al ingreso de la servidora y/o el servidor publico
apoyandose en el perfil de puesto a ocupar descrito en el Catalogo de Perfiles de Puestos Institucionales.

10.El titular de la unidad administrativa es responsable de entregar fisicamente y/o de manera electrénica la
requisicion/validacion de vacante en plantila (Formato 1) al Jefe del Departamento y/o a la o el
Responsable de Reclutamiento.

11.El Jefe del Departamento y la o el Responsable de Reclutamiento de Personal revisa y valida el contenido y
forma de la requisicion/validacion de vacante en plantilla (Formato 1) en un plazo menor a 45 dias.

12.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal corrobora que la firma plasmada por el titular de la
unidad administrativa la requisicion/validacion de vacante en plantilia (Formato 1) se encuentre en el registro
de firmas autorizado.

13.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal entrega la requisicion/validacion de vacante en plantilla
(Formato 1) a la Coordinadora o el Coordinador de Plantila de Personal del Departamento de
Remuneraciones.

14.La Coordinadora o el Coordinador de Plantilla de Personal del Departamento de Remuneraciones es
responsable de entregar la requisicion/validaciéon de vacante en plantilla (Formato 1) a la o0 el Responsable
de Reclutamiento.

15.La o el Responsable de Servicio Social es encargado de entregar a la o el Responsable de Reclutamiento,
informacion de las alumnas o los alumnos que concluyeron el servicio social y/o practicas profesionales para
ser considerados a ocupar una vacante.

16.La o el Analista de Némina es responsable de entregar a la o el Responsable de Reclutamiento de Personal
la informacion de las y los prestadores de servicios profesionales para ser considerados en las vacantes.

17.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal realiza la blsqueda en las siguientes fuentes de
reclutamiento de acuerdo a los requerimientos del o la titular de la unidad administrativa:
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Fuentes Origen
Sindicato
Internas Candidatas y/o candidatos propuestos por la unidad administrativa

Cartera Alumnas y/o Alumnos de servicio social

profesionales y/o de honorarios profesionales

y/o practicas

Bolsas de trabajo universitarias

Externas

Medios electrénicos

18.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal envia a las candidatas y/o los candidatos que cumplen
con el perfil solicitado, la presolicitud de empleo (Formato 2), o de ser necesario agenda una cita de
entrevista y solicita los siguientes documentos:

a.

b.

e.

Fotografia tamaiio infantil.
Original y copia del comprobante de estudios.

Original y copia de identificacion oficial.

Original y copia de la cartilla de identidad militar liberada y/o documento que compruebe que se
encuentra en tramite (copia legible de la cartilla liberada del servicio militar nacional, sélo aspirantes

menores de 40 afos de edad).

Copia de la constancia de situacion fiscal con el régimen de sueldos y salarios.

19.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal es encargado de verificar que las candidatas o los
candidatos que participan en el procedimiento de reclutamiento y sean de origen extranjero con residencia
en el pais o cuenten con carta de naturalizacién, cumplan con los requisitos establecidos para tales efectos.
Con excepcion de la presentacion de la Cartilla Militar liberada pues solo aplica para los nacidos en México.

20.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal revisa la documentacion presentada y coloca en la copia
del comprobante de estudios y la cartilla del Servicio Militar Nacional la leyenda de acuerdo a la fuente y/o
documento consultado para el cotejo. En caso de que se trate de servicios profesionales revisa y coteja el
documento que comprueba su antecedente académico.

21.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal revisa la informacion proporcionada por la candidata y/o
el candidato en la base de datos de presolicitud.

22.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal informa a la o el Responsable de Seleccién con el
archivo electrénico llamado Aspirantes RS, cuando las candidatas o los candidatos cubren con el perfil del
puesto. Véase procedimiento 3.
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DE LA EVALUACION DE LAS CANDIDATAS Y LOS CANDIDATOS A RESIDENCIAS MEDICAS DE NUEVO
INGRESO:

23.La Jefa del Departamento de Educacion Médica o de la Coordinadora o el Coordinador de Asuntos
Escolares del Departamento de Educacién Médica son responsables de integrar el listado de las candidatas
y los candidatos a las residencias médicas y de enviarlo al Jefe del Departamento por medio electrénico.

24.La Coordinadora o el Coordinador de Asuntos Escolares del Departamento de Educacién Médica es
responsable de verificar si las candidatas y los candidatos a las residencias médicas cuentan con beca y qué
institucion la otorga (el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran o la Secretaria
de Salud (SS), asi como los cambios de grado.

25.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal envia a las candidatas y los candidatos de manera
electronica las evaluaciones psicométricas y/o programa las citas para aplicar las evaluaciones
psicométricas.

26.La o el Responsables de Reclutamiento de Personal elabora el reporte de evaluacién de residentes
(Formato 3) de acuerdo a las especialidades que se imparten en el Instituto.

27.La Asesora o el Asesor de Psiquiatria es responsable de realizar las entrevistas y de integrar la informacion
de las mismas junto con el reporte de evaluacién de residentes (Formato 3) al expediente de las candidatas
y los candidatos a las residencias médicas de nuevo ingreso. Véase el Manual de Procedimientos del
Departamento de Educacién Médica.

28.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal clasifica a las candidatas y los candidatos que se
aceptaron en las residencias médicas de acuerdo a la informacion enviada por la Coordinadora o el
Coordinador de Asuntos Escolares del Departamento de Educacion Médica de la siguiente forma:

a. Sin beca: solicita el envio por correo electronico una fotografia tamario infantil, a color y con fondo gris,
en formato Joint Photographic Experts Group (jpg) para la emision de la identificacion institucional y cita
en la fecha de ingreso, a fin de que la o el Responsable de |dentificacion tome los datos biométricos y de
entregar el mismo, solicitando que firme y anote la fecha del dia en el que los recibe en el registro de
emision de identificacion institucional.

b. Con beca: envia por correo electronico los archivos que contienen la lista de documentos y/o formatos a
elaborar (carpeta INCMNSZ Formatos/Instructivos y SECRETARIA DE SALUD Formatos/instructivos): de
informacion general (Formato 4), formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro
de vida institucional con beneficio adicional (Formato 5), datos para aviso de alta al ISSSTE (Formato 6),
solicitud de depdsito (Formato 7) y designacion de beneficiarios de becas y prestaciones devengadas no
cobradas de médicos residentes (Formato 8), a fin de integrar el expediente y cita para la presentacion
de originales y entrega de copia simple de los mismos a través de un cronograma.
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29.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal integra el expediente Unico de personal de las Médicas y
los Médicos Residentes que ingresan a especialidad, subespecialidad, alta especialidad y/o cambio de grado
cuando aplique, de acuerdo al listado de becas entregado por la Coordinadora o el Coordinador de Asuntos
Escolares del Departamento de Educacion Médica con de la siguiente forma:

a. Medicas y Médicos Residentes con beca del Instituto:

Acta de nacimiento.

Copia simple de la constancia de situacion fiscal resiente (con régimen de sueldos y salarios).
Clave Unica de registro de poblacién (CURP).

Datos para aviso de alta al ISSSTE (Formato 6).

Comprobante de domicilio reciente (teléfono residencial, predial o agua).

Solicitud de depésito (Formato 7) y estado de cuenta o contrato bancario que incluya nombre del
titular, nimero de cuenta, clabe interbancaria y nombre del banco.

Comprobante de estudios (titulo y cédula, certificado, diploma, certificaciones).

Certificado médico general (cédula profesional del médico que lo extiende indispensable).
Identificacion oficial.

Curriculum (maximo dos cuartillas, solamente engrapado).

Una fotografia a color, tamafio infantil y con fondo gris (favor de anotar su nombre al reverso).

1 carta de recomendacion de los empleos anteriores (si no tiene experiencia laboral, presentar carta
de recomendacion personal con los datos completos de Ia persona que lo recomienda).

Cartilla de identidad militar y hoja de liberacion de la misma (cuando aplique).
Copia del Ultimo talén de pago de beca o empleo (cuando apliquej.

Designacion de beneficiarios de becas y prestaciones devengadas no cobradas de médicos
residentes (Formato 8).

b. Médicas y Médicos Residentes con beca de SS:

Hoja de informacion general con fotografia.
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Copia simple del acta de nacimiento.

Copia simple de la constancia de situacion fiscal resiente (con regimen de sueldos y salarios).
Copia simple de la clave unica de registro de poblacion (CURP).

Copia simple del comprobante de domicilio.

Copia simple del estado de cuenta.

Copia del comprobante de estudios.

Copia simple de identificacion oficial.

Curriculum o sintesis curricular.

Copia de taldon de pago de beca anterior.

Designacién de beneficiarios de becas y prestaciones devengadas no cobradas de médicos
residentes (Formato 8).

Formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con
beneficio adicional (Formato 5).

Medicas y Médicos Residentes que cambian de grado con beca de SS:

Formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con
beneficio adicional (Formato 5).

Designacion de beneficiarios de becas y prestaciones devengadas no cobradas de médicos
residentes (Formato 8).

Copia de talén de pago de beca anterior.
Copia simple del estado de cuenta.
Copia simple del comprobante de domicilio.

Copia simple de la constancia de situacion fiscal reciente (con régimen de sueldos y salarios)
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30.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal, en caso de que algin documento oficial y/o
procedimental de la candidata o el candidato seleccionado se encuentre en tramite y que ocasione que el
expediente unico de personal quede incompleto, es encargado de proporcionar la carta compromiso
(Formato 9).

31.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal es encargado de entregar el expediente Unico de
personal a la Coordinadora o al Coordinador de Archivo de Personal del Departamento de Relaciones
Laborales y/o a la coordinadora o el Coordinador de Plantilla del Departamento de Remuneraciones por
medio de la relacion de documentos de ingreso (Formato 10) y el formato entrega a recursos
humanos/entrega al archivo (Formato 11).

32.La o el Responsable de Reclutamiento de Personal informa a la o el Responsable de |dentificaciéon para la
elaboracion y/o cambio de la identificacion institucional. Véase procedimiento 6.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Reclutar candidatas y/o candidatos Administrativos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento Recibe del Jefe del Departamento de Remuneraciones el reporte de
de Reclutamiento, plazas vacantes (Politica 6).
Seleccién y 1

Capacitacion de
Personal (Jefe del
Departamento)

Informa a la o el Responsable de Reclutamiento de Personal que el
reporte se encuentra actualizado.
Revisa el reporte (Politica 7).

Jefe del Departamento 2

¢ Hay nuevas vacantes?

geislstoar;;:e?:teoc:jee 3 No. Anota en el reporte que ya esta ocupada la vacante por la
Personal servidora y/o servidor publico. TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Si. Envia correo al titular de la unidad administrativa de la vacante

solicitando que elabore la requisicién/validacion de vacante en

plantilla (Politicas 8 y 9).

Responsable de Informa al Jefe del Departamento el envio del correo electrénico al
Reclutamiento de 4 titular de la unidad administrativa.
Personal
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento 5 Recibe del tltul_qr de la unidad admlmstratlva’ l? solicitud de asesoria
para la ocupacién de una plaza vacante (Politica 10).
Jefe del Departamento 6 En’Frgga alao eI’ Responsable q§ Reclutamiento de Personal la
solicitud de asesoria para su atencion.
Responsable de Apoya al titular de la unidad administrativa para la asesoria de la
Reclutamiento de 7 ocupacion de la vacante.
Personal
Recibe del titular de la unidad administrativa la requisicion/validacion
<6l del DepadEmento 8 de vacante en plantilla (Politicas 11 y 12)
Valida la informacion la requisicidn/validacién de vacante en plantilla
para continuar con las actividades de seleccién.
. . . N
Jefe del Departamento ¢ La informacion esta correcta
yio Respopsable de 9 No: Regresa al titular de la unidad administrativa para su correccion.
Reslutamientede Regresa a la actividad 7
Personal 9 .
Si: Solicita la verificacion de la vacante a la Coordinadora o el
Coordinador de Plantila de Personal del Departamento de
Remuneraciones (Politica 13).
Recibe de la Coordinadora o el Coordinador de Plantilla de Personal
del Departamento de Remuneraciones la requisicién/validacion de
vacante en plantilla (Politica 14).
¢, Se puede ocupar la vacante?
Responsable de
Reclutamiento de 10 No: Informa al titular de la unidad administrativa via correo
Personal electronico el motivo por el cual no se puede ocupar la vacante en
ese momento. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Inicia el reclutamiento de las candidatas y los candidatos de
acuerdo al perfil solicitado e informa al titular de la unidad
administrativa (Politicas 15y 16).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigo: Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

Morales

7 NI .
L.C. Ricﬁdo G?Eia Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
) I

Cargo-puesto:

Jefe de! Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal

Director de Administracion
1

Firma:

Subdirectd‘}i_eﬂev;{m Humanos
/ ~ S

Fecha:

30-04-2024

30-04-2024 30-04-2024




SALUD

ECOMTAL DE Sx.UD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oy
Departamento de Reclutamiento,
., . .. REV: 02
Seleccion y Capacitacién de Personal
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o 'c".i*,?é’.’i’s"“.i'é’.;‘:‘éfi e 10
Servidores Publicos sasidoor mimay | 58

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la cartera interna de aspirantes (archivo de trabajo) (Politica
17).
e - . - "
Responsable de ¢ Existen candidatas y/o candidatos que cumplan el perfil solicitado®
REcltamisiio de 11 No: Publica la vacante en fuentes de reclutamiento externas. Pasa a
Personal .
la actividad 13.
Si: Llama a las candidatas y/o los candidatos para verificar
informacion y disponibilidad.
Responsable de Contacta a las candidatas y/o los candidatos, envia la presolicitud de
Reclutamiento de 12 empleo y solicita documentacion (Politicas 18 y 19).
Personal
Recibe a las candidatas y/o los candidatos y revisa que los
documentos estén completos (Politica 20).
Responsable de ¢ Los documentos estan completos?
Reclutamiento de 13
Personal No: Solicita los documentos faltantes a la brevedad posible. Pasa a
actividad 14 en el si.
Si: Coteja los documentos originales con las copias de los mismos.
Verifica el origen, idoneidad o consistencia del o los documentos en
las instancias correspondientes (Politicas 1).
. A i )
Responsable de ¢ El o los documentos son auténticos?
Redgizoligﬁo de 14 No: Informa al Jefe del Departamento que el o los documentos son
inconsistentes (Politica 2). TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Corrobora la informacién en la base de datos con la presolicitud
de empleo (Politica 21).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revu}o . Autorizo:
Nombre: bl Carlolswﬁ;ﬁ::to Sanchez L.C. Ric do CG rcia Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Degartamento de [
Cargo-puesto: Reclutamlen‘?dSeled;lon y Subdlrect+’ o s Humanos Director de Administracion
Capacitationide Perdonal 1 i \
| I\ f
F :
irma //\ \L//
Fecha: —-—="‘_»I_3_Q-e4-2924‘\ RN 30-04-20 30-04-2024
T "
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M el 1
Departamento de Reclutamiento, . 02
Seleccidn y Capacitacion de Personal '
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras Y/o | Sivensmebrens HIEA: 1
Servidores Publicos SALVADOR ZU8iRAN DE. 58

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica si la candidata o el candidato aceptado se encuentra
inhabilitado en el sistema de registro de servidores publicos
sancionados de la Secretarfa de la Funcién Publica (SFP).

Responsable de ¢ El resultado de la busqueda es la no inhabilitacion?

Recl;ir:;ir;o de 15 No: Informa a la candidata o el candidato que se encuentra
inhabilitado y que no puede continuar el proceso. TERMINA
PROCEDIMIENTO.
Si: Imprime la hoja de no inhabilitacién para su integracién en el
expediente Unico de personal.

Responsable de 16 Informa a la Responsable de Seleccién de Personal qué candidatas

Reclutamiento de
Personal

y/o candidatos contintan con el procedimiento (Politica 22). Véase
el procedimiento 3.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Evaluar a las Candidatas y los Candidatos a Residencias Médicas de Nuevo Ingreso

Morales

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento Recibe del Jefe del Departamento de Educacion Médica o de la
de Reclutamiento, Coordinadora de Asuntos Escolares del Departamento de Educacion
Seleccion y 1 Medica el listado de las candidatas y ios candidatos aspirantes a las
Capacitacion de residencias médicas de nuevo ingreso (listado) (Politicas 23 y 24).
Personal (Jefe del
Departamento)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: *Revﬂso Autorizd:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Rf(ﬁrdo arcua]Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depapiamento de
Reclutamiento, $elecci 'ﬁe/

Capacntaoron del e

Director de Administracion

-

Firma:

o

Fecha:

30-04-2024 ~30-04-2024
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SALUD

ECRETARLA

cé :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R e
Departamento de Reclutamiento,
iy N REV: 02
Seleccion y Capacitaciéon de Personal
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o | mmmeome: |HOJA: 12
Servidores Publicos SAVADOR 2isimAN DE. 58

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento 2 Entrega a la Responsable de Reclutamiento de Personal el listado.
Responsable de Recibe el listado y envia la evaluacién psicométrica de las
Reclutamiento de 3 candidatas y los candidatos a las residencias médicas (Politica 25).
Personal
Revisa que las candidatas y los candidatos a residencias médicas
hayan respondido la evaluacién psicométrica.
Responsable de ¢ Respondieron la evaluacion psicométrica?
Reclutamiento de 4 , .
Personal No: Envia un correo electrénico para conocer y/o saber el o los
motivos y en su caso enviar nuevamente la evaluacion. Regresa a
la actividad 3.
Si: Elabora el reporte de evaluacion (Politica 26).
Responsable de Entrega al Jefe del Departamento para su conocimiento y
Reclutamiento de 5 autorizacion.
Personal
Recibe y revisa el reporte de evaluacion.
¢ El reporte estéa correcto?
Jefe del Departamento 6 No: Regresa a la o el Responsable de Reclutamiento de Personal
para su correccion. Regresa a la actividad 4.
Si: Avala la informaciéon e instruye a la o el Responsable de
Reclutamiento de Personal para su envio.
Responsable de Envia el reporte de evaluacion a la Asesora o0 el Asesor de
Reclutamiento de 7 Psiquiatria encargado de las entrevistas de las Médicas y los
Personal Médicos Residentes (Politica 27).
Recibe la lista definitiva de las candidatas y los candidatos a las
residencias médicas y clasifica la informacion (Politica).
¢ Recibe una beca?
Responsable de
Reclutamiento de 8 No: Solicita a la candidata o el candidato a residencias médicas una
Personal fotografia para la identificacion institucional (Politica 28). Pasa a la
actividad 11.
Si: Envia a la candidata o el candidato a residencias médicas correo
electronico con documentos. (Politica 28)
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reyisié:- Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Reclutamieptq, Seleceion y
Capacitacion de Persgnal

Director de Administracion

2
Firma: — L
irma -"/j::"“ A\\ w. Nl o
Fecha: <—3004-2024 N\, " 30-04-2024 30-04-2024
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SALUD

SECHETARIA DE SALUC

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M_p_,'(,_:1_1
Departamento de Reclutamiento, e 02
Seleccion y Capacitaciéon de Personal ]
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo | mmmmcoms: (HOJA: 13
Servidores Publicos SALVADOR ZUsiRAN DE. 58

i

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Responsable de Recibe la documentacién enviada por las Medicas y los Médicos
Reclutamiento de 9 Residentes e imprime para la integracion del expediente Gnico de
Personal personal de los mismos (Politicas 29 y 30).
Responsable de Coteja los documentos originales con las copias de las Médicas o
Reclutamiento de 10 los Médicos Residentes para su integracion al expediente Unico de
Personai personal (Politicas 1y 2).
Responsable de 11 Entrega el expediente Unico de personal de las Médicas y los
Reclutamiento de Médicos Residentes a la Coordinadora o al Coordinador de Archivo
Personal de Personal del Departamento de Relaciones Laborales y/o a la
Coordinadora o el Coordinador de Plantilla del Departamento de
Remuneraciones para el pago de la beca y solicita la firma de
recibido (Politicas 31y 32).
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboro: /;"*Reyisé':\-\l Autorizé:
Nombre: i Carloinﬁtlaglgzto SelnEfies L.C. ﬁ";card 3 ‘arcia!Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depagtamentg de _ 'Jclt \ /’ _ N -
Cargo-puesto: Recluta_mle’q%ozgellgcqbn y Subdlr? : {¢] ‘ir'fos Humanos Director de Administracion
Capagltamon f! Persgnal if \
Firma: // l/ /
Fecha: B 7 O 30-04-2024 30-04-2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODI‘G():
- M.P./0.8.1.1
SALUD Departamento de Reclutamiento,
= Seleccién y Capacitacién de Personal REV: 02
Y 2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y wenmoomcomne | HOJAT 14
Servidores Publicos FEMOTRIE ON
SALVADOR ZUBIRAN DE: 58

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Reclutar candidatas y/o candidatos Administrativos

Jefe del Departamento de

Reclutamiento, Seleccion y Responsable de Reclutamiento de Personal
Capacitacion de Personal

Jefe del Departamento y/o
Responsable de Reclutamiento

INICIO

Recibe del Jefe del
Departamento de
Remuneraciones el
reporte de plazas
vacantes

Lchone

Informa que el reporte
se encuentra actualizado

Revisa el reporte

¢Hay nueva
vacantes?

A
Anota en el reporte que Envia correo al titular de
va esté ocupada la la unidad administrativa
vacante por la servidora de |a vacante solicitando
y/o el servidor pablico que elaboren el formato

y 9

Valida la informacién del
formato de requisicién
para continuar con las

actividades de seleccién
LFomm/uj

¢La informacién

Recibe del titular de la
unidad administrativa la
solicitud de asesoria
para la ocupacién de

6

una plaza vacante
LFermnlo 1

Entrega la solicitud de
asesoria para su
atencion

Informa al Jefe del

Regresa al titular de la vacante a la Coordinadora ¢
unidad administrativa
4 para su correccion? Departamento de

Solicita la verificacién de la

el Coordinador de Plantilla
de Personal del

Departamento el envio
del correo electronico al
titular de la unidad
administrativa

o)

v 7 (1)

Apoya al titular de la
unidad administrativa
para la asesoria de la

ocupacion de la vacante

v 8

Recibe del titular de la
unidad administrativa el
formato de requisicién

Remuneraciones "‘

w\

Nota: Reporte: Reporte de plazas vacantes (archivo de trabajo)
Formato 1: Requisicién/validacién de vacante en plantilla

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: \ i,

Autorizo

Nombre: Mtro. Carlos Augusfo Sanchez Morales Lcdo. Ric,'a‘-do rcia Lacheino

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depagtdmento d Re%tamiento,
Selecciopsy CapacitAefon de

|
ersonal Subdirectqr e Re -'U"Fé‘(;; Humanos

Director de Administracién

Firma: _/ / \ \ | [ ’ \')

<,

Fecha: 3004 2008 130-04-2024

30-04-2024
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Responsable de Reclutamiento

10

plantitla

¢ Se puede oc

v

Recibe el formato de
validacién de vacante de

la vacante?

Formato 1

upar

Informa al titular de la unidad
administrativa via correo
elecliénico el motivo per el
cual no se puede ocupar la
vacante en ese momento

Inicia el reclutamiento de las
candidatas y los candidatos
de acuerdo al perfil solicitado
e informa al titular de la
unidad administrativa

&—|

Revisa la cartera intema
de aspirantes

Existe

candidatos que cumpisn el
perfil solicitado?

Carlora

n candigatns ylo

Si

Publica fa vacante en
fuentes de reclutamiento
extemnas

Llama a las candidatas
ylo los candidatos para
verificar informacion y

disponibilidad
’ v 12
Contacta a las

candidatas y/o los
candidatos, envia fa
presolicitud y solicita

documentacion

Recibe a las candidtas y/
o los candidatos y revisa
que los documentos
estén completos

13

~

No ~;Los documentos™_ Si

Solicita los documentos
a la brevedad posible

estan compietos?

Coteja los documentos
originales con las copias
de los mismos

]

y 14

Verifica el origen,
idoneidad o consistencia
de los documentos en
las instancias
correspondientes

¢El

7 documentos son
.. auténticos?
~

N

Informa al Jefe del
Departamento que el o
los documentos son
inconsistentes

T

lolos si

Corrobora la informacion
en la base de datos con
la presoiicitud

Formato 2

15

Verifica si se encuentra
inhabilitado legalmente

en el sistema de registro
de servidores publicos

sancionados de la SFP

¢El resultado de la
busqueda es la no
habilitacion?

Informa a la candidata o
el candidato que se
encuentra inhabilitado y
que no puede continuar
el proceso

Imprime [a hoja de no
inhabilitacién para su
integracién en el
expediente Gnico
personal

@

L 16

Informa a la Responsable
de Seleccién de Personal
qué candidatas y/o
candidatos contindan con
el procedimiento

TERMINA

Hoja: hoja de no inahbilitacion

Nota: Formato 1: Requisicidn/validacion de vacante en plantilla
Cartera: cartera intema de aspirantes (archivo de trabajo)
Formato 2: presolicitud de empleo

Todos los documentos utilizados en este procedimiento se le entregan a la o el Responsable de
Seleccion de Personal para continuar con el Procedimiento de Seleccion

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisos || | Autorizé
Nombre: Mtro. Carlos Augusto ’Sa.nchez Morales Ledo. Riggrdo (E'arc[a Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
i i . - iy
Cargo-puesto: Je;zlztzlczipyarta pacrtac B Utearr:;igfo' 5ubdirect' Id.e_::,ilcﬁ{sos Humanos Director de Administracién
Firma: / / \\ / A ,
Fecha: —nr-iﬂa-rr.sﬁ%_w-——l&\ 30-04-2024 30-04-2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S ALUD Departamento de Reclutamiento,

e Seleccion y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y —————
Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 02
HOJA: 16

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE 58

5.2 Evaluar a las Candidatas y los Candidatos a Residencias Médicas de Nuevo Ingreso

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y

Capacitacion de Personal (Jefe del Departamento)

Responsable de Reclutamiento de Personal

& INICIO 1 )

Recibe el listado de las
candidatas y los
candidatos aspirantes a
las residencias médicas

de nuevo ingreso
Liclodo

v 2

Entrega a la
Responsable de
Reclutamiento o el
listado

' Listade

)

Si

Recibe y revisa el
reporte de evaluacion

No . Si
" iElreporle estd ™~
correclo?
4
RRegresa a: OGEI Firma y entrega ala o ol
espo_nsa e de Responsable de Reclulamicnto
Reclutamiento para su T o
correccion

Recibe el listado y envia
la evaluacion

psicométrica de las
candidatas y los

candidatos

4

Revisa que las candidatas y

los candidatos a residencias

médicas hayan respondido la
evaluacion psicométrica

¢(Respondieron la
evaluacion
psicomeétrica?

evaluacion

Elabora el reporte de

Envia correo electronico
para conocer y/o saber el o
los motivos y en su caso
enviar nuevamente la
evaluacion

=

5

Entrega al Jefe del

conocimiento y
autorizacién

Departamento para su

v 7

Envia el reporte a la asesora
o el Asesor de Psiquiatria
encargado de !as entrevistas
de las Médicas y los Médicos

Residentes

Nota: Listado: Listado de candidatas y/o candidatos aspirantes a las residencias médicas
Formato 3: reposte de evaluacion de residentes

Todos los documentos utilizados en este procedimiento se archivan en el expediente tnico de personal

CONTROL DE EM!SBON

Elaboré: Revison] Autorizo
Nombre: Mtro. Carlos Augustp Sanchez Morales Lcdo. Rigardo Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: . Dep:"‘?é"m Ce e ignte; Subdi i’ Hum Director de Administracion
9 : Seleccion y.€apacitacién’de Personal Sl & cursos Uanos|
Firma: //\ k ) <«
Fecha: . - 0% : 30-04-2024 30-04-2024
[
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y

Capacitacion de Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y

Servidores Publicos

HOJA: 17
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTHRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 58

5.2 Evaluar a las Candidatas y los Candidatos a Residencias Médicas de Nuevo Ingreso

Responsable de Reclutamiento de Personal

No

Recibe la lista de las

candidatos y clasifica la

candidatas y los

informacion

¢Recibe una beca?

Solicita a la candidata o el
candidato a residencias
médicas una fotografia para
1a identificacién institucional

e

&3

9

Envia a la candidata o el

candidato a residencias

Recibe la documentacion

médicas correo
electrénico con

documentos

enviada e imprime para la
integracién del expediente
unico de personal

|

Formotos 58

4 10

Coteja los documentos
originales con Ias copias
para su integracion al
expediente tdnico de
personal

Entrega el expediente unico
de personal de las Medicas y
los Médico Residentes para
el pago de la beca y solicita la
firma de recibido

Farmatos 10-
1

el

— ¥
: /crono \\ 5",
| TERMINA
—~—
Nota: Lista: Lista definitiva de las candidatas y/o los candidatos a las residencias médicas Fomato 7: solicitud de depdsito
de médicos resi

Formato 3: reporte de evaluacién de residentes.
Formato 4: informacién general

Formato 5: formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con beneficio adicional

Formato 6: datos para aviso de alta al ISSSTE

Formato 8: designacién de becas y prestaciones devengadas no
Formato 8: carta compromiso

Formato 10: relacién de documentos de ingreso

Formato 11: formato entrega a recursos humanos/entrega al archivo

Todos los documentos utilizados en
este procedimiento se archivan en e!
expediente Unico de personal

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso, ) Autorizo
Nombre: Mtro. Carlos Augustp Sanchez Moraies Ledo. Richrdo|Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departaménto de Reqlutamiento, M A 4 . - 7
- - t n
Cargo-puesto: Seleccién yf/\?paécitépién 4d Personal Subdire drsos Humanos Director de Administracid

Firma:

2 N

/lﬂ)

Fecha:

‘z:/ \su-u4—zuﬁ§\

30-04-2024

30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S_ALUD Departamento de Reclutamiento,
) o Seleccidén y Capacitacion de Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo | Mmeveoms: |HOJA: 18

Y NUTRICION

Servidores Publicos saaporzusinan | 58
6.0 REGISTRO
Regi Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros . . : = o N
conservacion conservarlo identificacion (nica
Formato 1 Responsable de
Requisicion/validacién de vacante en 6 afios Reclutamiento de 4C.6
plantilla Personal
Formato 2 Responsable de
Presolicitud de empleo 6 afos Reclutamiento de 4C6
Personal
Formato 3 Responsable de
Reporte de evaluacién de residentes 6 anos Reclutamiento de 4C.6
Personal
Formato 4 Responsable de
Informacion general 6 afios Reclutamiento de 4C6
- Personal
Formato 5 Responsable de
Formato para que el asegurado designe a 6 afios Reclutamiento de 4C6
sus beneficiarios en el seguro de vida Personal ’
institucional con beneficio adicional
Formato 6 Responsable de
Datos para aviso de alta al ISSSTE 6 afnos Reclutamiento de 4C.6
Personal
Formato 7 Responsable de
Solicitud de deposito 6 afios Reclutamiento de 4C.6
Personal
Formato 8 Responsable de
Designacién de beneficiarios de becas y 6 afios Reclutamiento de 4C.6
prestaciones devengadas no cobradas de Personal ‘
médicos residentes
Formato 9 Responsable de
Carta compromiso 6 afios Reclutamiento de 4C.6
Personal
Formato 10 Responsable de
Relacion de documentos de ingreso 6 afios Reclutamiento de 4C.6
Personal
Formato 11 Responsable de
Entrega a recursos humanos/entrega al 6 afios Reclutamiento de 4C.6
archivo Personal
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: M Carloiﬂgtjaglzzto S e L.C. I}‘illt‘tard}éarci\é Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de ‘ ]
Cargo-puesto: ReclutamientgASeleccic Subdwdcfr_de \rsos Humanos Director de Administracién

Capacitaciéh dk Pex on f

~ XN L

—
Fecha: T T\, 30-04-2024 30-04-2004
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP081.1
SALUD Departamento de Reclutamiento, RET: 02
e Seleccion y Capacitacién de Personal '
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o | Mmoo HOJA: 13
Servidores Publicos SAVADOR ZUBIRAN DE- 58

7.0 GLOSARIO

7.1.

Procedimental:

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Perteneciente o relativo al procedimiento.

Numero de revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de

01 23-11-18 Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente
Se modifica el procedimiento en su totalidad
por adaptacion del Prontuario para el uso de
02 19-10-2023 lenguaje incluyente y no sexista en la funcién

publica y por observaciones del Programa de
Trabajo de Control Interno (PTCI).

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: REQUISICION/VALIDACION DE VACANTE EN PLANTILLA

No. CONCEPTO
1 Ciudad de México

2 Plaza Eventual

3 Horas laborales

4 Otro:

5 Horario

6 Categoria

7 Motivo de la vacancia

8 Area solicitante

9 Titular del Area que solicita

SE ANOTARA

El dia, mes y afio de elaboracion.

Sefialar si la plaza a cubrir es de contratacion eventual.

Senalar si la plaza vacante es de 35 0 40 horas.

En caso de que la jornada no corresponda a 35 o 40 horas, indicar

el numero de horas.

El horario en que laborara la candidata o el candidato.

La categoria de la vacante.

El motivo por el que se generd la plaza vacante.

El Departamento o drea donde se ocupara la vacante.

La categoria y el nombre completo del titular de la unidad
administrativa que solicita cubrir la vacante.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: /- Revigd: \ Autorizo:
5 A \
Nombre: Mtro. Carlo;’gg:zto Sanchez L.C. lﬁir{ardo arcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
I |

Jefe del Departapgento de

Cargo-puesto: Reclutamiento, Se cciény'( Subdirecto S0s Humanos Director de Administracion
Capacitaci@r(ae Pgrsgnél | | i
Firma: JI
v
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A
SALUD Departamento de Reclutamiento, . B
e Seleccidén y Capacitacion de Personal ]
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras yfo | fuomeems |HOJA: 20
- - a Y NUTRICION
Servidores Publicos N 58
No. CONCEPTO .SE ANOTARA
10 A quién reemplaza: El nombre de la servidora o el servidor publico gue ocupaba la plaza
vacante.
11 Jornada Laboral: Los dias de descanso.
12 Turno: El turno en que laborara la candidata o el candidato.
13 Extension El numero de extension telefonica del titular de Ia unidad
administrativa.
14  Correo electrénico: La direccion de correo electrénico del titular de la unidad
administrativa.
15 Nombre del o la aspirante En caso de tener ya a una candidata o candidato propuesto anotar
su nombre, si no es el caso, anotar “Por definir’
16 Fecha de requisicién Elegir dia, mes y afio de elaboracion.
17 Breve descripcion de las actividades: Las actividades a realizar por la candidata o el candidato.
18  Firma de la o el Titular del area: La firma autografa del titular de la unidad administrativa solicitante.
El sello de la unidad administrativa y firma de la servidora o servidor
19 RECIBE o : ; o
publico que recibe la informacion.
0 REVISA La firma autdgrafa de la servidora o servidor publico que revisa la
informacion.
21 VALIDA La firma de la servidora o servidor publico que valida la informacion.
VALIDACION DE VACANTE EN
PLANTILLA
22  Existe Vacante: Colocar una cruz para especificar si existe el espacio vacante (si o
no).
23  Se puede realizar el ingreso: Colocar una cruz si existe la autorizacicn para contratar la categoria
vacante (si 0 no).
24 Tipo de Ingreso: Marcar el tipo de ingreso que corresponde a la vacante.
25  Categoria vacante El nombre de la categoria vacante.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revigé: Autorizé:
Nombre: Mitro. Carloinfggaglgzto Sanchez L.C. Ric#do G{r’cia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Deparidmento d
Reclutamients’ eleccig‘;-:f' y
Capacitagion de'Pergonal|

Director de Administracion

! /
Subdlrect?c_,?ci 0s Humanos
1|
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I
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2. Procedimiento para Reclutar Servidoras VIO | Siven weoreas HOJA: 21
Servidores Publicos SALVADOR ZUBiAAN DE. 58

No. CONCEPTO

26

Clave de la categoria

SE ANOTARA
La clave de acuerdo al tabulador de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico (SHCP).

27  Categoria a contratar E! nombre de la categoria a contratar.

28 No. de plaza: El nimero de plaza en el que se realiza la contratacion (de acuerdo
a la plantilla).

29  Horas laborables: Anotar  confirmando el numero de horas laborables
correspondientes a la categoria.

30 Direccién: El nombre de la Direccion a la que pertenece la categoria vacante.

31 Subdireccion: El nombre de la Subdireccion a la que pertenece la categoria
vacante.

32 Departamento: El nombre del Departamento al que pertenece la categoria vacante.
33 Seccién y/o Unidad El nombre de la Seccion, Servicio o Unidad a la que pertenece la
categoria vacante.

34  Observaciones: La informacién adicional al formato.
35 Fecha para lograr el ingreso: Dia, mes y afio en que puede ingresar a laborar la servidora o
servidor publico de nuevo ingreso.
36  Responsable La firma del Jefe del Departamento de Remuneraciones.
37  Reviso La firma de la Coordinadora o el Coordinador de Plantilla de
Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizéd:
Nombre: etk Carloiﬂﬁ‘;’;;zto SemeficE L.C. Ricarao\GékialLacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
[y o
Jefe del Depaptdmento / ) -
Cargo-puesto: Reclutamiento, elec;,oi6 y Subdirectp/de R 0s Humanos Director de Administracion
Capacitacion de\Persortal /! A
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SALUD

SEDHETARLY T HALY

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,

Seleccion y Capacitacién de Personal REN: @2

2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo | "memcomo: [HOJA: 22

Y NUTRICION

Servidores Publicos auiapon zvamin | 58

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Subdireccion de Recursos Humarnos
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal
REQUISICION

NFCRTATY L.

19 21

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
VALIDACION DE VACANTE EN PLANTILLA

22 4 I Ne
23 Ij s ne

Ares de adicripaion

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Rew o) Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ricgfdo G cia Llacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Mor:ples is
Jefe del Dep rtam ento [
Cargo-puesto: Reclutam|ento Seleccw Subdirect% de RM Humanos Director de Administracion
Capacntacmn d Persona 1 \

Firma: // / \ / { / | ~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento,
Seleccidén y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo
Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.11

REV: 02

INSTITUTO ACIONAL e | HOJA: 23

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 58
FORMATO 2: PRESOLICITUD DE EMPLEO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fotografia Fotografia reciente de Ia candidata o el candidato tamario infantil.
2 PUESTO SOLICITADO Puesto que desea ocupar la candidata o el candidato.
3 AREA DE INTERES Area a la que desea ingresar la candidata o el candidato.
4 SUELDO MENSUAL DESEADO Sueldo que desea percibir la candidata o el candidato.
DATOS PERSONALES
5 APELLIDO PATERNO Apellido paterno de la candidata o el candidato.
6 APELLIDO MATERNO Apellido materno de la candidata o el candidato.
7 NOMBRE(S) Nombre o nombres de la candidata o el candidato.
8 FECHA Ei c,iia, mes y afio en que se presenta la presolicitud.
9 EDAD La edad de la candidata o el candidato.
10 SEXO El género de la candidata o el candidato.
11 DOMICILIO ' El nombre de la calle del domicilio de la candidata o el candidato.
CALLE
12 NUMERO El numero del domicilio de la candidata o el candidato.
13 NACIONALIDAD La nacionalidad de la candidata o el candidato.
14  COLONIA La colonia del domicilio de la candidata o el candidato.
15 FECHA DE NACIMIENTO El dia, mes y afio en que nacio la candidata o el candidato.
16 ALCALDIA Y/O MUNICIPIO La Alcaldia y/o Municipio del domicilio de la candidata o el
candidato.
17 C.P. El codigo postal del domicilio de la candidata o el candidato.
18  LUGAR DE NACIMIENTO El lugar de nacimiento de la candidata o el candidato.
19  TELEFONO El numero telefénico de la candidata o el candidato.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revigg: N\ Autorizé:
Nombre: i e L.C. Ricgdo Giffia La}heﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depdrtamento de I

Cargo-puesto: Reclutam‘jgﬁt Selecfion y Subdirectg

Director de Administracion

e r',de Regﬂs‘os Humanos
Capacitacion he Pergonal
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cODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e T
SALUD Departamento de Reclutamiento,
CRETADIA DU sALLG . . . . s REV: 02
Seleccion y Capacitacién de Personal 2
e
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o L".i’.?é’.’,?s"“ﬁ'é’é‘.‘ifi ek 2
Servidores Publicos saaorzusiaan | 58
No. CONCEPTO SE ANOTARA
20 ESTADO CIVIL El estado civil de la candidata o el candidato.
21 TELEFONO PARA MENSAJES El numero telefonico para mensajes de la candidata o el candidato.
22  CORREO ELECTRONICO La direccion de correo electrénico de la candidata o el candidato.
23 N° CARTILLA El nimero de la cartilla militar del candidato (cuando aplique).
24 CURP La Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la candidata o
el candidato.
25 RFC El Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la candidata o el
candidato.
ESCOLARIDAD
26 NOMBRE DE LA ESCUELA El nombre de las escuelas en la que estudid la candidata o el
candidato.
27  DOMICILIO El domicilio de las escuelas en la que estudié la candidata o el
candidato.
28 FECHAS Las Fechas de inicio y término de los estudios de la candidata o el
candidato.
29 N°ANOS El numero de afios en que curs6 cada nivel de estudios la candidata
o0 el candidato.
30 DOCUMENTO RECIBIDO El documento oficial que obtuvo por los estudios que realizo
(certificado y/o titulo) la candidata o el candidato.
ESTUDIOS EN CURSO
31 NOMBRE DE LA INSTITUCION El nombre de la Institucion Educativa y qué tipo de estudios cursa
EDUCATIVAY TIPO DE ESTUDIO. actualmente la candidata o el candidato.
32 GRADO E! grado de estudios que cursa la candidata o el candidato.
33 HORARIO El horario en que cursa sus estudios la candidata o el candidato.
34  IDIOMAS (INDIQUE PORCENTAJE) Los idiomas y porcentaje que domina la candidata o el candidato,
ademas de la lengua materna.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: /Revigo: Autorizo:
Nombre: Miro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Rig‘_ardo -itarcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales

Cargo-puesto:

Jefe del Dgpartamento de

Reclutamignto, Selsdcion y

Firma:

Fecha:

Capacitécio dePergonal
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento,
.. . . . REV: 02
Seleccidn y Capacitacion de Personal
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo | Cenvcneweorens HELA: 25
Servidores Publicos SALVADOR ZUslnAN DE. 58

No. CONCEPTO SE ANOTARA

35 CONOCIMIENTOS DE Los conocimientos que domina la candidata o el candidato en
COMPUTACION computacion. -
ANTECEDENTES LABORALES

36 EMPLEO ACTUAL O ULTIMO Si la candidata o el candidato cuenta con empleo actual o el Gltimo,
el nombre de la empresa o institucién donde labora actuaimente.

37 EMPLEO ANTERIOR Si la candidata o el candidato cuenta con empleo anterior, el
nombre de la empresa o institucion anterior, al empleo actual,
donde labora.

38 NOMBRE DE LA EMPRESA El nombre de la empresa donde labora y/o labor6 la candidata o el
candidato.

39  ACTIVIDAD DE LA EMPRESA La actividad principal de la empresa donde labora y/o labord la
candidata o el candidato.

40  NOMBRE Y PUESTO DEL SUPERIOR El nombre completo y puesto del superior directo de la candidata o

INMEDIATO el candidato, en la empresa donde labora y/o laboré.

41 TELEFONO Y EXT. El nimero telefénico y la extension de la empresa donde labora y/o
labor6 la candidata o el candidato.

42  PUESTO DESEMPENADO El nombre del puesto que ocupa y/u ocupé la candidata o el
candidato en su empleo.

43  SUELDO El sueldo que percibe y/o percibia la candidata o el candidato en su
empleo.

44  FECHA DE INGRESO La fecha en que la candidata o el candidato ingresé a su empleo
actual o ultimo.

45 FECHA DE SEPARACION La fecha en que la candidata o el candidato se separo del empleo.

46 MOTIVO DE SEPARACION La razén por la que la candidata o el candidato se separd del
empleo.

DATOS FAMILIARES
47 EDAD La edad de los familiares de la candidata o el candidato.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: ~Reviso: Autorizo:
Nombre: Ieffke? Carlo:ﬂﬁo\?aglg:to Sanchez L.C. I?f?érdofarcia‘i Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
i A/

Cargo-puesto:

Reclutamiento,
Capacitacion d

eleceion

Jefe del Depargmento,d‘e
Peérson

Director de Administracion
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SALU

BLCRETARIA D

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o irs
Departamento de Reclutamiento,
.. . . . REV: 02
Seleccion y Capacitacion de Personal
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo ':".i‘&??f;"ﬁ'?é‘?éf? IO 25
Servidores Publicos SALVADOR ZUBIAAN DE: 58

No. CONCEPTO SE ANOTARA
48 OCUPACION La ocupacion de los familiares de la candidata o el candidato.
49 DONDE LABORA Nombre de Ia institucion o empresa donde labora
50 PADRE El nombre completo del padre de la candidata o el candidato.
51 MADRE El nombre completo de la madre de la candidata o el candidato.
52  HERMANAS (0S) El nombre completo de las hermanas y/o los hermanos de la
candidata o el candidato.
53 ESPOSA (0) El nombre completo de la esposa o el esposo de la candidata o el
candidato.
54  HIJAS (0S) El nombre completo de las hijas o los hijos de la candidata o el
candidato.
55  REFERENCIAS PERSONALES (No EI Nombre completo, el numero telefénico y el tiempo de conocer a
incluir parientes) las personas que pueden dar referencia de la candidata o el
candidato.
56 ¢(Por qué medio se enterd6 del Persona, institucion o pagina web por el que se enterd la candidata
INCMNSZ? o el candidato del puesto vacante.
57  ¢Hatrabajado antes en el INCMNSZ? Si la candidata o el candidato ha laborado anteriormente en el
Instituto.
58  ¢Tiene familiares trabajando en el Nombre de los familiares de la candidata o el candidato que
INCMNSZ? trabajan en el Instituto.
59  (Tiene disponibilidad de horario? Horario que la candidata o el candidato tiene disponible para
laborar.
60 FIRMA DEL ASPIRANTE Firma de la candidata o el candidato.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigo: Autorizd:
Nombre: i Carlo:ﬂAugusto Semehiee L.C. Ric_e/rdo Gﬁ'lrcié\Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
orales Ti |
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Reclutamié?k‘,jSelecc'én y
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e, o
SALUD Departamento de Reclutamiento, e B
Seleccién y Capacitacion de Personal ]
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o | Mmemeows: |HOJA: 27
- ” - Y NUTRICION
Servidores Publicos ™ 58
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
PRESOLICITUD DE EMPLEO
3 .3-. ;
DATOS PERSONALES
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23 ) 24
4
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ESTUEADSS EN CUASO
3
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CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis() Autorizé:
Nombre: et Carloiﬂz\;iaglgzto Sanchez L.C. Rlcargo Garc a L cheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Dep rtamento,de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
M.P./0.8.1.1
SALU Departamento de Reclutamiento,
SECHETAR] ThoLAaLuD - 7 - - REV: 02
: Seleccién y Capacitacion de Personal
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o | !rmmeee: [HOJA: 28
ON
Servidores Public SALVADOR ZusIRAN
ores Publicos DE: 58
ANTECEDENTES LABOR;!T.ES
ERTLLO ARTERCR | CMPLEQ aNTIRMIZR | CAOPLEO ANTERICS
TERERRED) 7 e
EE Sl ESN I ST XIS BB
DATOS FAMILIAR|
- » N
REFERENCIAS PERSONALES
'No inchwir parentes) 55
BTN
PTene dicoen
24 peztealin che g seraa ooy o e e e e sed gy e ot e aee R T roababl goe ey
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FIRMA DEL SOLICITANTE: 60
CONTROL DE EMISION
Elaboré: 7 Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales
Jefe del De| rtamento,de
Cargo-puesto: Reclutamiefitd, Seleceién y Director de Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccioén y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o
Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
wemromoowoe [ HOJA: 29
O s

FORMATO 3: REPORTE DE EVALUACION DE RESIDENTES

No. CONCEPTO 3E ANOTARA
1 Nombre El nombre comuoleto del aspirante.
2 Fecha Anotar la fecha de actualizacion y/o reimpresién
3 Especialidad La especialidad en la que se inscribira el aspirante
4 Carzctensticas de personalidad Se grafican segun la evaluacion aplicada en el departamento
Reporte de evaluacion elaborado por el personal del departamento
% Observaciones que tenga conocimiento en psicologia, con la integracion de
pruebas psicométricas y entrevista.
& Elaboré La firma del personal de psicologia que realizé el reporte
- La firma de visto bueno del jefe del departamento de Reclutamiento,
6 Reviso g o
Seleccioén y Capacitacion de Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisg:, Autorizoé:
. Mtro. Carlos Augusto Sanchez S s . . [
Nombre: Morales L.C. Rlca}fpo Gi;ma L%cheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departgmento de 1
Cargo-puesto: Reclutamierito, Seleccion Subdirectof de Re s Humanos Director de Administracion
Capaciticion de Rersdnal I o
Firma: / “ | ( -
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SALUD Departamento de Reclutamiento,

SECRETADIA DC SAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seleccion y Capacitacion de Personal

2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo
Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTITUTDACIONAL e |HOJA: 30

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 58

Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal

g o r—— REPORTE DE EVALUACION RESIDENTES
U] (4

NOMBRE: [ FECHA 1

ESPECIALIDAD

PROMEDIO

3 L8 INFERIOR AL SUPERIOR AL
CARAZTERSTICAS DE FERICK ALIDA INFERIOR PROMEDIO PROMEDIO SUPERICR

ADAPTABILIDAD Y FLEXIBILIDAD
Lol oAt or ba sl Cay o - LA
Vs Cus Tas e sl

APEGO A NORMAS

Higty vICtLnn esnaands bormas o oronad gty

ESTABILIDAD EMOCIONAL
Tazaticad Bare Lurtolar o sutagewling  relacgres
Lasadity s

<
Nat

gAML G ¢ e POl

LGS €0 P 1L‘d\,lvll

ORGANIZACION
Satg 1ehndr astwidats e

nias C= iribajo

OBSERVACIONES:

ELABORO:

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Mtro. Carlos Augusto Sanchez . = | . . . e
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento,
- . s REV: 02
Seleccién y Capacitacion de Personal
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo | "mememe: [HOJA: 31
Servidores Plblicos SALVADOR ZUsimAN DE. 58

FORMATO 4: INFORMACION GENERAL

No.

CONCEPTO

1 FOTOGRAFIA RECIENTE

2 FECHA

3 NOMBRE COMPLETO

4 DOMICILIO

5 TELEFO

6 EDAD

NO

7 FECHA DE NACIMIENTO

8 SEXO

9 NACIONALIDAD

SE ANOTARA
Colocar la fotografia reciente tamafio infantil de la candidata o el
candidato seleccionado.
El dia, mes y afio en la que se elabora el formato.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de la candidata o el
candidato seleccionado.

El domicilio completo de la candidata o el candidato seleccionado,
calle y nimero, colonia, municipio o alcaldia, cédigo postal.

El nimero telefénico de la candidata o el candidato seleccionado.
La edad de la candidata o el candidato seleccionado.

El dia, mes y afios en el que naci6 la candidata o el candidato
seleccionado.

El género de la candidata o el candidato seleccionado.

La nacionalidad de la candidata o el candidato seleccionado.

10 PERMISO PARA TRABAJAR EN Elfolio del FM3.
MEXICO
11 ESTADO CIVIL El estado civil de la candidata o el candidato seleccionado.
El registro federal de contribuyentes (R.F.C) de la candidata o el
12 R.F.C. i :
candidato seleccionado.
La clave Unica de registro de poblacion (CURP) de la candidata o el
13 CURP : ;
candidato seleccionado.
14 CORREO ELECTRONICO La dm_accnon de correo electrénico de la candidata o el candidato
seleccionado.
15 CARTILLA DEL SMN No. El numgro de matricu!a de la cart_illa del servicio militar nacional de
la candidata o el candidato seleccionado.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisp: . Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlo,sw/é?aglg:to Sanchez L.C. Riceﬁ‘do Gxé' ?a Laéheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:
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Reclutamientp, Seleccion y

Director de Administracion
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No.

16

17

18

19

CONCEPTO

ESCOLARIDAD

NOMBRE DE
EDUCATIVA

FECHAS

TOTAL DE ANOS

ESPECIFIQUE

RECIBIDO Y LA CARRERA

INSTITUCION

SE ANOTARA

El nombre de la Institucién Educativa a la que asistio la candidata o
el candidato seleccionado.

La fecha de inicio y término de los estudios de la candidata o el
candidato seleccionado.

El nimero de afios cursados en cada uno de los estudios realizados
por la candidata o el candidato seleccionado.

EL  DOCUMENTO El nombre del documento oficial recibido y la carrera cursada de la
candidata o el candidato seleccionado.

ESTUDIOS EN CURSO

20 CURSO O CARRERA

21 INSTITUCION EDUCATIVA

22  HORARIO

23 GRADO
IDIOMAS
24  IDIOMA

El tipo de estudios que cursa actualmente la candidata o el
candidato seleccionado.

El nombre de la Institucion educativa donde esta realizando los
estudios la candidata o el candidato seleccionado.

El horario en el que cursa los estudios la candidata o el candidato
seleccionado.

El grado de avance en el que se encuentran sus estudios de la
candidata o el candidato seleccionado.

El o los Idiomas que maneja ademas de la lengua materna y el
porcentaje de dominio.

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES

NOMBRE DE LA

EMPRESA PRIVADA La empresa o institucién donde labora o laboro recientemente la

25 Y/O INSTITUCION PUBLICA candidata o el candidato seleccionado.
: El o los teléfonos de la empresa privada y/o institucion publica
26 TELEFONO (S) donde labora o labor6 la candidata o el candidato seleccionado.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Raw : Autorizo;
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez LC. Riclaifdo G;_aicia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales

Cargo-puesto:

Reclutam|

Jefe deID i;tamen
Capagtacnon efPerchnal

Seleccion y

- mn J
Subdirectifr}de Recursos'Humanos
| | -

Director de Administracion

Firma:

J )

o
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2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o Clencias MEDICAS B 33
Servidores Publicos SALVADOR ZUBIRAN DE. 58

No. CONCEPTO
27  DOMICILIO

28 PUESTO QUE OCUPO

29  TIEMPO QUE LABORO
30 SUELDO INICIAL Y FINAL
31 CAUSAS DE SEPARACION

32 NOMBRE Y CARGO DE SU JEFE
INMEDIATO
¢ PODEMOS SOLICITAR
33 INFORMACION DE USTED EN SUS
EMPLEOS ANTERIORES?

¢ CUAL DE LOS EMPLEOS
34  ANTERIORES DESEMPENO CON
MAYOR AGRADO Y POR QUE?

EN CASO DE QUE HAYA PRESTADO
SUS SERVICIOS EN ALGUNA
INSTITUCION ~ PUBLICA  ;TIENE
ADEUDOS?

35

DE HABER COTIZADO AL ISSSTE,
36 ESPECIFIQUE EL REGIMEN DE

SE ANOTARA
El domicilio de la empresa privada y/o institucion publica donde
labora o labor¢ la candidata o el candidato seleccionado.

La categoria que desempefié la candidata o el candidato
seleccionado.

Las fechas en las que laboro en la empresa privada y/o institucion
publica la candidata o el candidato seleccionado.

El sueldo percibido de la candidata o el candidato seleccionado.

El motivo por el cual se dejo de trabajar la candidata o el candidato
seleccionado.

El nombre y puesto del superior directo de la candidata o el
candidato seleccionado en la empresa donde laboro.

El si o noy las razones.

Mencionar el empleo que desempefid con mas satisfaccion y las
razones o NA (no aplica)

Los adeudos que tiene la candidata o el candidato seleccionado en
Instituciones gubernamentales, especifique.

Sefalar cuentas individuales, décimo transitorio y/o no aplica.

PENSION:
37 HA TRABAJADO ANTERIORMENTE El si trabajé o no en el Instituto anteriormente y especificar el afio.
EN EL INSTITUTO
DATOS DE FAMILIARES
38 PADRE El nombre del padre de la candidata o el candidato seleccionado.
39 MADRE El nombre de la madre de la candidata o el candidato seleccionado.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Rews / \ Autorizo:
Nombre: Tt Carloin,g;:;::to Sailee L.C. Rlcar,éo Gér a Lag,heno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Deparfamento dg | 7
Cargo-puesto: Reclutamuen&o elecmon 'y Subdirector';’_ eR +rS'6$ Humanos Director de Administracién
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
SALUD Departamento de Reclutamiento, REV: 02
T, Seleccidn y Capacitacion de Personal '
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo | fans [HOJA: 34
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
40 HERMANO (S) El nombre de los hermanos de la candidata o el candidato
seleccionado.
41 PAREJA El nombre de la pareja de la candidata o el candidato seleccionado.
42 HIJAS (OS) El-nombre de las hijas y/o los hijos de la candidata o el candidato
seleccionado.
43 VIVE Si los familiares viven o son finados de la candidata o el candidato
seleccionado.
La localidad donde viven los familiares de la candidata o el
<4 DOMICILIO candidato seleccionado.
La ocupacion a la que se dedican sus familiares de la candidata o el
45 OCUPACION candidato seleccionado.
(,CUENTA CON MAS DE UN Si o no trabaja actualmente en otra institucién gubernamental la
EMPLEO, CARGO O COMISION Y/O candidata o el candidato seleccionado.
PRESTA SERVICIOS
46 PROFESIONALES POR
HONORARIOS DENTRO DE
CUALQUIER OTRA DEPENDENCIA O
ENTIDAD EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA?
S| SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, Anotar el nombre de la dependencia.
INDIQUE EL NOMBRE DE LA
47~ DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
GENERAL
48 ¢(CUENTA CON EL FORMATO DE Sio no tiene el formato de compatibilidad de horarios o si no aplica.
COMPATIBILIDAD DE EMPLEO?
(EXISTE ALGUN IMPEDIMENTO Si o no se encuentra imposibilitado para trabajar como servidora o
49  PARA QUE LABORE COMO servidor publico.
SERVIDOR PUBLICO?
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso, . Autorizo:
Nombre: Bt Ca”oi’l’g:ﬁ:to Sanchez L.C. Ricaﬁ‘;G fa Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
I'. J

Cargo-puesto:

Jefe del Depaftamento deT
Reclutamientfo, eleccif:ﬁ" ¥

Director de Administracién

Subdirector/de! Recilss8s Humanos
Je,_qu \

Capacita€ion de Personal | I\
7 f . o
Firma: ﬂ )
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

(EXISTE ALGUNA SITUACION O

Si 0 no se encuentra en alguna situacion que genere conflicto de

50 SUPUESTO QUE PUDIERA interés.
GENERAR CONFLICTO DE
INTERES?
51 SI SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, Especificar si existe situacion o supuesto que pudiera generar
AGRADECERE ESPECIFIQUE conflicto de interés.
¢,ES PARTE DE ALGUN JUICIO DE Sio no se encuentra en juicio contra alguna institucion.
52 CUALQUIER NATURALEZA, EN
CONTRA DE ESTA U OTRA
INSTITUCION PUBLICA?
EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA Elnombre de Ia institucién contra la cual se encuentra en juicio.
53  RESPUESTA, ESPECIFICAR LA
INSTITUCION.
EN CASO DE CUMPLIR CON LOS Eldia, mesy afio en la que puede ingresar a laborar la candidata o
REQUISITOS Y REQUERIMIENTOS el candidato seleccionado.
54  CORRESPONDIENTES AL PUESTO
(DESDE QUE FECHA PUEDE
PRESENTARSE A TRABAJAR?
55  FIRMA DEL INTERESADO La firma de la candidata o el candidato seleccionado.
Las notas acerca de la contratacion: plaza que cubre, servidora o
56  OBSERVACIONES servidor publico que la deja vacante, motivo y alguna situacion
especial que sea necesario agregar.
57 FECHA DE INGRESO El dia, mes y afio en la que se da de alta en ndmina del Instituto.
58 CATEGORIA La categoria con la que se contrata.
59 DEPARTAMENTO O AREA La unidad administrativa a la que se asigna el ingreso.
AUTORIZACIONES
60 RECIBE La firma autografa de la servidora o el servidor publico que recibe.
61 REVISA La firma autégrafa de la servidora o el servidor pablico que revisa
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviséf Autorizd:
Nombre: Mtro. Carlo'sw/;)\?aglgzto Sgrehog L.C. Ricarﬁ; Ga i Lact!eﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del De mento de |
Cargo-puesto: Reclutamie elegmél Subdirectorf'e civlos"Humanos Director de Administracion
Capacitadio Pérson I [
Firma: / V I‘ ) 7 il
Fecha: P ANy 30-04-2024 "~ 30-04.2024
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2. Procedimiento para Reclutar Servidoras ylo
Servidores Publicos

CcODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 02
wstmuronacionape | HOJA: 36
YeRUTRICIon
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 58

No. CONCEPTO SE ANOTARA
62  VALIDA La ﬁ_rma autografa_ del t]tul_ar de la unidad administrativa y/o de la
servidora o el servidor publico que valida
6% RECIBE La firma autografa de la servidora o el servidor publico que recibe.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: g Carloiﬂg:uagl::to Salhc L.C. Ric 'do Glircia I;"acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de F /
Cargo-puesto: Reclutamiento, SaEccié Ay Subdirecth rsos Humanos Director de Administracion
Capacitaciéln-d'e Pkrsn"rfah, | T
Firma: //\ \ V k} - d
NS 7
Fecha: 30-04-2024

E—— = ——
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cODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO NACI?NAL e | HOJA: 37
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 58

PRETITUTC MAZIONAL DE CENCIAS MEDIZAS ¥
NLTRICION SALYADCR ZUBIRAN

INCMNSZ

INFORMACION GENERAL

Este Ingtrumento deberd oe ser s3USTE0h0 20mEISEMETE CLEndd SIS, oOn 43125 Yarmieios | Compretaies,

A= O FRTERND

AL DT MRTERND

NTWMERS S

ZIRICLD

COLON

ALCALTA S NPT

TELEFORT

=D

TECEAUSRRURIERTS

) 5

STAD

&

NRCDMAED
= WENCO

eSS0 PARA TRASSAR
1

ESTADD CIAL
1]

SATERATT,

CSA T
| 'I

CLURF

13

CARTILLADZT RN WD, 18

NOMIR: Dk LA NS 1 TUCEN B

2ECUMD*ALY,

FREFAAATIINA S SARRERA,
TECNTA

LICENCIATURA

FReERED0

ARDE

ESTURIOS EN CURSO

ICU?SZ_. O CERFERA [

NETMIJSCN ZD0CAT VA

aafl

IDIOMA 5

TRECIUZE 52

HA5 % 35
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CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso; Autorizé:
Nombre: Mitro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ric?“r* rcia L'qcheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales

Jefe del Departa'inento de
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2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o

Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 38

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 58

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES
(COMIENCE CON EL MAS RECIENTE)

L1 POOMBREE CL LA EMPRESA PRIVALA v 0 MET TUCSH 2O 102 ZELEFDam @ NS

h

CAUSASDE SEPRGAT N WCICERE ¥ (ARG TES JEFE INMED 211

H =

2 NOMEBRE OE LA EMPRESA PRIVALA VIO ETITLAON FUBLCA  TELEFCADS Doz

TIEWPO QUE LeBOFO SUBLDOINTIAL

SUELLD S Al

G WORIBRE Doz L4 SRIFRERL SR LD

CAUSAS OE SEPARATION SIDSIBER Y CAZED DE SU ESE IMEDIAT

JTAR PNFORKMASTN DE USTEL BN WU
cREIS W O NS O EE]

L TUAL LF LOS SMPLE TS ALTERISRET CESSRFENT T00s MAT LIS AGEALD ¥ POk it

34

ER ARG DE QUE RAPA BIRETANG 5056 SERVICIDS £14 AL TUNA IWSTITLCCMN BIF: sk 5 IERE ADE LGS

i CET T - ..

B ~ABES COTIZADG AL SESTE SSPECFDLE EL PEGNVEN DE FENTCH. o

O CUENTAG £5 O LRI TRARETCSC

A TRABABCC ANTERIGPMENTE ER ELIsTTUTe 3T 5 (O sspecmioe s

Pagina 2 de 4

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
] Mtro. Carlos Augusto Sanchez e " )_ . . =
Nombre: Morales, L.C. R|qa};do}3! rcia fachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departainento g¢/
Cargo-puesto: Reclutamien}ﬁ', S ecp&én { Subdirectgr rsos Humanos Director de Administracion
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|
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cODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.8.1.1
REV: 02
HOJA: 39

DE: 58

DATOS FAMILIARES

FARSENTESCD HIMSRE e SORIC D SCURAZICN

FADRE \ :3 i

MAZRE

HERLANA2ICE)

N

“0O O

S1EU RESIURS T 25 ARHRIARTIVA, NDICUE EL MCMBRE DE A ZEPENDENCAD EM1HDAD Bt LA ADMINIS RACISH PASLICA itk JAL

TURM A CON o RUSMA T G CONTAT SILDAT BE 2MFLED

T O

ZENIS B AL GUR MPEHMENT G PAI8 CUE LASTRE TUMO SERVIOOR SLUBLICS 23 {

TR AL THURAZ DAL TR O SUFUEST T QUE PUSTERAGEREAS CONSLIC i Tk Ity 23857

SRS T A 25 ARITIART Y T AR T 3

<KD PASTE Db ALGUR SURFS DE JUALTUIER WAL URA_EON EN CONTRAGE BS 1A U D IAINS T LN UL 1D 52

SN OB DESE ARRIAAT B LA RESPLES TA ESHEDFILAR LA INSH T LCIGN 53

SHEAST D8 LUNCLE CONLUR 200U D6 Y RECUER MENTUS CORRE SPOMNENT 25 AL PUESTO (6% QUL [ECGA PLEDE
TRELEMTAREE & T2AYAIAL

"BAID PROTESTA DE DELIR VERDAD MANIFIESTD QUE LA INFORMACION VERTIDA EN EL CUESTIONARIC ES CERTA ¥
COMPROBABLE, RQUE EM CASO DE QUE EXISTIERA ALGUN CAMZUO CEas MANIFES®ARLO, CASC CONTRARID,
CUALQUIER RESPONSABILIDAD RECAERA EM M. PERSONA, MAS AUN COMPRENGO CASALMENTE QUE, LA
SATISFACCICN DE ESTE DOLUMENTC ND iMPLIZA ALGLN COMPROMISC PARA L& COMTRATACION YO INGRESD”.

ACEPTOY ENTIERDI QUE EL MGRESQO AL INCMNSZ MO PUEDE SERSFECTING N. PUEDS COMENZAR A LABORAR, 5. L.CS

DCCUMENTOS NECESARICS PARA INTEGRAR M| EXPEDIENTE UNICO DE PZRSDMNAL, LOS PROCESOS o
PROCEDIMIERTGS RELATIVOS AL RECLUTAMIENTD Y SELECTION, NO S5E HAN COMPLETADS EN 54U TOTALIDAD.

agina 3de 4

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reyisd: ", Autorizé:
. Mtro. Carlos Augusto Sanchez A ‘## T . .
Nombre: Morales L.C. Rl?:?!’do EYrtia L?cheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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PARA USQ EXCLUSIVO DEL
INSTITUTO

DESERVACIGNES 5B

Pagina 4 de 4

CONTROL DE EMISION

Elaboré: ~Revisa: Autorizo:
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2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o | mmiomaooe MBI e
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FORMATO §: FORMATO PARA QUE EL ASEGURADO DESIGNA A SUS BENEFICIARIOS EN EL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL CON BENEFICIO ADICIONAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nimero de expediente Numero de empleado de la servidora o servidor publico.

El registro federal de contribuyentes (R.F.C) de la servidora o
2 R.F.C. : - 1

servidor publico de nuevo ingreso.

La clave Unica de registro de poblacion (CURP) de la servidora o
3 CURP : - .

servidor publico de nuevo ingreso.
4 Nombre del asegurado E[ apelhdo paternp, materno y nombre (s) de la servidora o servidor

publico de nuevo ingreso.

. o El dia, mes y afio de ingreso al Instituto de la servidora o servidor

5 Fecha de ingreso a la colectividad puiblico de nuevo ingreso.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de las personas
6 Beneficiarios Designados asignadas como beneficiarias de la servidora o servidor publico de

nuevo ingreso.
7 Porcentaie El porcentaje otorgado a la (s) personas asignadas como

| beneficiarias de la servidora o servidor publico de nuevo ingreso.

El parentesco otorgado a la (s) personas asignadas como
8 Renentesco beneficiarias de la servidora o servidor publico de nuevo ingreso.
9 firma La firma de la servidora o servidor publico de nuevo ingreso.

La huella del pulgar derecho de la servidora o servidor publico de
10  Huella . ;

nuevo ingreso en caso de no poder firmar.
11 Testigos Nombre y firma de los testigos, en caso de no poder firmar.

El dia, mes y ano de ingreso al Instituto de la servidora o servidor
12 Fecha o .

publico de nuevo ingreso.

El registro federal de contribuyentes (R.F.C) de la servidora o
13 R.F.C ; - .

servidor publico de nuevo ingreso.

La clave Unica de registro de poblacion (CURP) de la servidora o
14 CURP : - .

servidor publico de nuevo ingreso.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Rev SO Autorizé:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

L.C. RiF' rdo G rcia L‘?cheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales
Jefe del Departamen
Cargo-puesto: Reclutampnt Selec ion y Subdirectp f-de.2 $os Humanos Director de Administracion
Capagcitacion eFers nai I' \
Firma: ;
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T e Seleccion y Capacitacién de Personal 5 '
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o | Mmoo |HOJA: 42
Servidores Publicos SVADR 2uainin DE- 58

No. CONCEPTO SE ANOTARA
El apellido paterno, materno y nombre (s) de la servidora o servidor

15 Supuesto 2: Nombre completo publico de nuevo ingreso.

16 Firma La firma de la servidora o servidor publico de nuevo ingreso.

El dia, mes y afio de ingreso al Instituto de la servidora o servidor

17 Fecha - .
publico de nuevo ingreso.
17 Fecha La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio de la servidora o el
servidor publico de nuevo ingreso.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carloin/g;g::to Sanchez L.C. R"'II L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departaments de
Cargo-puesto: Reclutamiente, SeLe~c’cqlién y Subdired Director de Administracion

Capagitacion dsPersqnai

= LT =
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Reclutamiento,

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

Seleccion y Capacitacion de Personal
H H H INSTITUTO CIONAL DE HOJA: 43
2. Procedimiento para Reclutar Servidoras y/o | fmsisenee
- o - Y NUTRICION
Servidores Publicos savavonzummAN | 58
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FORMATO 6: DATOS PARA AVISO DE ALTA AL ISSSTE

No. CONCEPTO
1 Fecha

2 Nombre completo

3 Domicilio completo

4 Reviso

SE ANOTARA
El dia, mes y afio en que se elabora el formato.

El apellido paterno, materno y nombre de la servidora o el servidor

publico de nuevo ingreso.

El domicilio completo de la servidora o el servidor ptblico de nuevo
ingreso, calle y nimero, colonia, municipio o alcaldia, cédigo postal.

La antefirma de la servidora o el servidor publico que reviso el

formato.
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FORMATO 7: SOLICITUD DE DEPOSITO

No. CONCEPTO

1

Fecha

Numero de empleado

SE ANOTARA
El dia, mes y afio de ingreso al Instituto de la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso.

El nimero de empleado de la servidora o el servidor publico de
nuevo ingreso.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de la servidora o el

ombre ! ! " ;
3 Nombre complsto servidor publico de nuevo ingreso.
El nombre del Banco de la servidora o el servidor publico de nuevo
4 Nombre del Banco .
ingreso.
. - | numer la cl interbancari a servidora o el servidor
5 Clabe ifterbancaria E’ umero de a_cabe terbancaria de la servidora o e d
publico de nuevo ingreso.
; El Area y/o Departamento al que pertenece de la servidora o el
6 Area y/o Departamento rea ylo bepa ) que p
servidor publico de nuevo ingreso.
- La direccion rreo ctrénico la servidora o el servidor
i7. Correo electronico 8 argae de co ClEsRe de la servidora o
publico de nuevo ingreso.
8 Nombre completo y firma del personal El nombre y la firma de la servidora o el servidor publico de nuevo
de nuevo ingreso ingreso.
- La antefirma de la servidora o el servidor publico que reviso el
9 Reviso
formato.
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FORMATO 8: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DE BECAS Y PRESTACIONES DEVENGADAS NO COBRADAS
DE MEDICOS RESIDENTES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
El dia, mes y afio del ingreso al Instituto de la Médica o el Médico
1 Fecha . -
Residente de nuevo ingreso.
e El nombre(s), apellido paterno, materno, RFC y CURP de Ila Médica
2 Identificacion del empleado 0 el Médico Residente de nuevo ingreso.
La calle y nimero, entre qué calles esta, colonia, teléfono particuliar,
3 Domicilio del empleado C|ugad, estado, alcaldia y/o municipio, C.P, correo electronlcp,
teléfono para recados y el nombre de la persona con la que se deja
el mensaje.
EL apellido paterno, materno y nombre(s) de los beneficiarios que
4 Datos de los beneficiarios pueden cobrar la beca, el parentesco que tienen y el porcentaje
designado.
. El nombre completo, la firma autografa de la Médica o el Médico
5 Firma . ;
Residente de nuevo ingreso y la fecha.
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“DESIGNACION DE BENEFICIARIOS DE BECAS Y PRESTACIONES DEVENGADAS

NO COBRADAS DE MEDICOS RESIDENTES™
DIRECCION CENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE SALUD
PRESENTE
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CODIGO:
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FORMATO 9:

CARTA COMPROMISO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha El dia, mes y afio de ingreso al Instituto de la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso.
2 Documento faltante Nombre del (los) Documento (os) faltante (s).
3 Fecha de entrega Dia, mes y afo de entrega del (los) Documento (os) faltante (s).
4 Nombre y firma del personal de nuevo EI nombre y la firma de la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso ingreso.
5 Reviso La antefirma de la servidora o el servidor publico que reviso el
formato.
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FORMATO 10: RELACION DOCUMENTOS DE INGRESO

No. CONCEPTO
1 Nombre

2 Categoria

3 Especialidad

4 Fecha de ingreso

SE ANOTARA
El nombre completo de la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso.

Categoria asignada a la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso.

Especialidad a la que ingresara a realizar la residencia.

El dia, mes y afio de inicio de la residencia.

5 Numero de empleado Numero asignado, de acuerdo a la beca.
6 Listado de documentos Senalar los documentos entregados.
7 Nombre, fecha y firma Datos de la Médica o el Médico Residente de nuevo ingreso.
8 Revi Firma del Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
evisa o
Capacitaciéon de Personal.
9 Entrega Firma de la servidora o servidor publico que entrega el expediente.
. Firma de la servidora o servidor publico que recibe en el
10 Recibe - .
Departamento de Relaciones Laborales/Remuneraciones.
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FORMATO 11: ENTREGA A RECURSOS HUMANOS/ENTREGA AL ARCHIVO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Numero de empleado Numero asignado, de acuerdo a la beca.

El nombre completo de la servidora o el servidor publico de nuevo
2 Nombre -

ingreso.
3 Categoria La categoria de la Médica o el Médico Residente.
4 Departamento/Especialidad La especialidad a la que ingresara a realizar la residencia.
5 Fecha de ingreso El dia, mes y afio de inicio de la residencia.
6 Fecha de entrega El dia, mes y afio en que se recibe el expediente en Recursos

Humanos.
7 Firma de recibido La firma de quien recibe el expediente.
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1.0 PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de
Personal, en seleccionar a las candidatas o los candidatos y en otorgar la induccion al Instituto, al
Departamento de Relaciones Laborales en resguardar el expediente unico de personal y a las
unidades administrativas, en requerir cubrir una vacante.

Este procedimiento aplica a las candidatas o los candidatos seleccionados.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargada de informar a la Coordinadora o el Coordinador
de Capacitacion de Personal y/o a la o el Analista Especializado en Capacitacion, que los datos de las
servidoras o los servidores publicos se encuentran disponibles en el registro de empleados (archivo de
trabajo) para la realizacién del proceso de induccion. |

2. La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de que la Secretaria de la Funcion Publica (SFP)
designe a las servidoras o servidores publicos que integran el Organo Interno de Control del Instituto, es
encargado integrara el expediente unico de personal con los documentos correspondientes.

3. La o el Responsable de Seleccion, en caso de que el Consejero Juridico de la oficina de la presidencia
designe a 'a servidora o servidor publico titular del Departamento de Asesoria Juridica, es encargado solo de
integrar el expediente Unico de personal con los documentos correspondientes.

4. La o el Responsable de Reclutamiento de Personal, en caso de ausencia de la o el Responsable de
Seleccion de Personal, es encargado de realizar el proceso de seleccion.

5. El titular de la unidad administrativa, en caso de requerir cubrir una vacante de personal médico o de
investigacion, propondra a la candidata o el candidato y solicitara la autorizacién de ingreso a la Directora o
Director o Subdirectora o Subdirector de la unidad administrativa correspondiente salvo que decidan
ajustarse a este procedimiento en su totalidad.
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DE LA SELECCION DE SERVIDORAS Y/O SERVIDORES PUBLICOS:

6. La o el Responsable de Reclutamiento de Personal es encargado de entregar a la Responsable de
Seleccion de Personal los documentos o la informacién por medio del archivo electrénico vigente llamado
Aspirantes RS (archivo trabajo), de las candidatas o los candidatos gue contindan con el procedimiento de
seleccion.

7. Eltitular de la unidad administrativa, en caso de proponer a la candidata o el candidato para su ingresoc en la
vacante disponible es responsable de apegarse al proceso de seleccion de este Departamento.

8. La o el Responsable de Seleccion es encargado de citar, aplicar y/o enviar por medio electrénico a las
candidatas o los candidatos de acuerdo al puesto y/o categoria que se pretende cubrir lo siguiente:

a. Cuestionario de entrevista.
b. Examenes psicométricos y de conocimientos.

9. La o el Responsable de Seleccion de Personal, cuando lo solicite expresamente el titular de la unidad
administrativa para contratase en la modalidad de servicios profesionales es encargado de aplicar los
examenes psicométricos, de conocimientos y el cuestionario de entrevista.

10.La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de que exista la instruccion, es encargado de aplicar
las evaluaciones correspondientes a los mandos medios y/o superiores.

11.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de analizar los resultados de los examenes
psicométricos y/o de conocimientos, de comparar el perfil de la candidata o el candidato con el Catalogo de
Puestos Institucional y de elaborar el reporte de evaluacién (Formato 1).

12.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de entregar al Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal (Jefe del Departamento) el reporte de evaluacion
(Formato 1) de los examenes psicométricos y de conocimientos de las candidatas o los candidatos para su
conocimiento.

13.La o el Responsable de Seleccién de Personal, en caso de la aplicacion de los examenes psicométricos a
las Médicas o los Médicos Residentes, es encargado de elaborar el reporte de evaluacion (Formato 1) y de
enviar el Jefe del Departamento antes de enviarlo electrénicamente o fisicamente a la Asesora o el Asesor

en Psiquiatria.

14.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de aplicar la evaluacién psicométrica a las
Médicas y los Médicos Residentes, por solicitud de Ia Jefa del Departamento de Educacion Médica.

15.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de enviar el reporte de evaluacion (Formato 1)
de manera electrénicamente o fisicamente al titular de la unidad administrativa para su conocimiento y/o
analisis, consideracion y le solicita mantenga la confidencialidad de los resultados
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16.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de informar en el reporte de evaluacion
(Formato 1) la posible existencia de conflicto de interés al titular de la unidad administrativa, con la intencion
de evitar situaciones que generen supuestos normativos correspondientes a los conflictos de interés.

17.La o el Responsable de Seleccion de Personal, es encargado de informar al titular de la unidad
administrativa, cuando la candidata o el candidato cubra con el perfil, tenga la experiencia requerida para el
puesto y/o apruebe las evaluaciones técnicas y/o psicométricas para su conocimiento, en caso contrario
coloca en el reporte de evaluacion (Formato 1) la informacion correspondiente.
18.La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de que el titular de la unidad administrativa acepte y
proponga para su ingreso a la candidata o el candidato que carezca de la acreditacion de los examenes
psicomeétricos y de conocimientos o defectos en el perfil, asumiendo los posibles riesgos de su decisién, es
encargado de informar en el reporte de evaluacion (Formato 1) que se contraviene a lo dispuesto en las
condiciones generales de trabajo del Instituto vigentes.
19.El titular de la unidad administrativa es responsable de analizar el reporte de evaluacion (Formato 1) de [a
candidata o el candidato, de realizar la entrevista, tomar la decisién que mejor le convenga y escribir, en el
mismo formato una X de acuerdo a su respuesta:
a. Acepto.
b. Lista de espera.
¢. No acepto.
20.La o el Responsable de Selecciéon de Personal es encargado de solicitar a la candidata o el candidato
seleccionado antes de su fecha de ingreso la documentacién complementaria que conforma su expediente
unico personal, caso contrario, se suspende su incorporacion al Instituto hasta gue cumpla con los requisitos
correspondientes.
a. Acta de nacimiento.
b. Informacion general (Formato 2).
c. Permiso de trabajo para residentes temporales y/o visa de residencia permanente (cuando aplique).
d. Constancia de situacion fiscal con estatus activo y régimen de sueldos y salarios.
e. Clave unica de registro de poblacién (CURP).

f.  Comprobante de domicilio reciente (teléfono residencial, predial o agua).

g. Estado de cuenta o contrato bancario que incluya nombre del titular, nimero de cuenta, clabe
interbancaria y nombre del banco.
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h.  Comprobante de estudios (titulo y cédula, certificado, diploma, certificaciones).
i.  Certificado meédico general (cédula profesional del médico que lo extiende indispensable).
J.  ldentificacion oficial.
k. Curriculum (maximo dos cuartillas, solamente engrapado).
. Una fotografia a color, tamafio infantil y con fondo gris (favor de anotar su nombre al reverso).
m. 2 cartas de recomendacién de los empleos anteriores (si no tiene experiencia laboral, presentar carta
de recomendacion personal con los datos completos de Ia persona que lo recomienda).
n. Cartilla de identidad militar y hoja de liberacion de la misma (cuando aplique).
0. Documento que comprueba la eleccion de régimen de pensién (en caso de haber cotizado al ISSSTE
ingresar a la pagina de la oficina virtual (SINAVID) para obtenerlo).
p. Copia del ultimo talén de pago del empleo anterior (en caso de que aplique).
q. Compatibilidad de empleo positiva o negativa (Formatos 3 y 4) (en caso de estar laborando en otra
dependencia de la Administracion Publica Federal (APF)).
r. Hoja de servicio (en caso de haber laborado en otra institucion de la APF).
s. Formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con
beneficio adicional (Formato 5).
t.  Datos para aviso de alta al ISSSTE (Formato 6).
u. Solicitud de depésito (Formato 7).
v. No retencion (Formato 8).
w. Conflicto de interés positivo y/o negativo (Formatos 9 y 10).
x. Compatibilidad de horario positiva y/o negativa (Formatos 11y 12) (segun corresponda).
y. Supuesto Positivo Referente Articulo 38, Fraccién VIl De La Constitucion Politica De Los Estados
Unidos Mexicanos (segun corresponda) (Formato 13).
z. Supuesto Negativo Referente Articulo 38, Fraccion VII De La Constitucién Politica De Los Estados
Unidos Mexicanos (segun corresponda) (Formato 14).
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21.El titular de la unidad administrativa y su superior jerarquico son responsables de completar la propuesta de
ingreso (Formato 15) y asi formalizar el ingreso de la candidata o el candidato seleccionado y de entregarla
a la o el Responsable de Seleccion.

22.El Jefe del Departamento y/o la o el Responsable de Seleccion de Personal son encargados de revisar y
validar el contenido y la forma de la propuesta de ingreso (Formato 15).

23.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de corroborar la firma plasmada en la
propuesta de ingreso (Formato 15) corresponda al titular de la unidad administrativa en el registro
correspondiente

24.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de recabar las firmas del Subdirector de
Recursos Humanos, de los Jefes de los Departamentos de Relaciones Laborales y de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal de la informaciéon general (Formato 2), antes del ingreso de la
candidata o el candidato seleccionado, colocando las fechas en que se solicitan las firmas y se devuelve
dicho formato.

25.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de informar a la candidata o el candidato
seleccionado que su documentacion tiene que estar completa antes de su fecha de ingreso, en caso
contrario se limitara su ingreso al Instituto.

26.La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de que algan documento oficial y/o procedimental
de la candidata o el candidato seleccionado se encuentre en tramite y que ocasione que el expediente Unico
de personal quede incompleto, es encargado de proporcionar la carta compromiso (Formato 16).

27.La o el Responsable de Seleccion de Personal, cuando la candidata o el candidato seleccionado a ingresar
al Instituto, cuente con mas de un empleo, cargo o comision y/o presta servicios profesionales adscrito a otra
dependencia o entidad gubernamental de la APF, es encargado de solicitar la compatibilidad de empleo
positiva o negativa (Formatos 3 y 4), de acuerdo al Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Humanos y Organizacién, en caso contrario la candidata o el candidato seleccionado firmara la
carta compromiso (Formato 16) excepcionalmente.

28.La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de que la candidata o el candidato seleccionado sea
un reingreso al Instituto, es encargado de revisar en el expediente Unico de personal anterior que
documentacion requiere y de informarle los documentos que necesita actualizar Yy que conserva su mismo
nimero de empleado asignado con anterioridad.

29.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de asignar el nimero de empleado
correspondiente consecutivo en el Registro Empleados (Archivo de Trabajo) a la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso. En caso de ser un reingreso inserta el nimero de empleado anterior con la
leyenda reingreso.
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30.La o el Responsable de Seleccién de Personal recibe la documentacién de las Investigadoras o los
Investigadores, asi como de las candidatas y los candidatos a Residencias Médicas, una vez que ya cuentan
con la autorizacidn correspondiente del titular de la unidad administrativa que lo solicita e integra el
expediente unico de personal.

31.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de informar de manera verbal a la o el
Responsable de Identificacion que el registro de empleados (archivo de trabajo) se encuentra actualizado
para la emision de la identificacion institucional y el registro en el sistema informatico vigente. Véase el
procedimiento 6.

32.La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de que sea un reingreso es encargado de informar a
la servidora o el servidor publico realice el tramite de reposicién de la identificacion institucional con la o el
Responsable de Identificacion. Véase el procedimiento 6.

33.La o el Auxiliar de Gestién a Tramites Laborales del Departamento de Relaciones Laborales es responsable
de realizar el tramite correspondiente del seguro de vida institucional de acuerdo al formato para que el
asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con beneficio adicional (Formato 5).

34.La o el Auxiliar de Gestién a Tramites Laborales del Departamento de Relaciones Laborales es responsable
de sellar el formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con
beneficio adicional (Formato 5) y de entregarlo a la o el Responsable de Seleccion.

35.La servidora o el servidor publico de nuevo ingreso es responsable de firmar de recibido el acuse del formato
para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el seguro de vida institucional con beneficio adicional
(Formato 5)

36.La o el Responsable de Seleccion de Personal es encargado de entregar a la Coordinadora o el Coordinador
de Archivo de Personal del Departamento de Relaciones Laborales la relacién de documentos de ingreso
(Formato 17) y el expediente Unico de personal completo en un plazo de 45 dias como limite de pago
retroactivo.

37.La o el Responsable de Seleccion de Personal, en caso de la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso firme la carta compromiso (Formato 16) que corresponde a la entrega posterior de algin documento
en tramite, es encargado de informar a la Coordinadora o el Coordinador de Archivo de Personal del
Departamento de Relaciones Laborales que el expediente unico de personal lleva carta compromiso de
dichos documentos.

38.La Coordinadora o el Coordinador de Archivo de Personal del Departamento de Relaciones Laborales es
responsable de recibir el expediente Unico de personal y de firmar la relacion de documentos de ingreso
(Formato 17).

39.La o el Responsable de Seleccidn de Personal es encargado de respaldar 1 vez al afio el archivo de
Aspirantes RS, el Registro Empleados y Eventuales (archivos de trabajo correspondientes).
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DE LA INDUCCION AL INSTITUTO:

40.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de

41

Capacitacion es responsable de enviar via correo electronico o indicar la ubicacién en Ia pagina web del
Instituto los elementos de la induccion a las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso o reingreso, a
las prestadoras y los prestadores de servicios profesionales y en su caso a las alumnas y los alumnos de
servicio social y/o practicas profesionales.

.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de Personal y/o la y/o el Analista Especializado de

Capacitacion son responsables de enviar al correo electrénico de las servidoras o los servidores publicos de
nuevo ingreso o reingreso, a las Médicas o los Médicos Residentes o a las o los prestadores de servicios
profesionales la siguiente documentacion:

a. Induccion Institucional (Formato 18).

b. Carta compromiso induccion (Formato 19), contiene la revision de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, el Codigo de Etica y de Conducta del Instituto y los cursos en materia de transparencia y
del protocolo cero tolerancia.

c. Carta compromiso del Comité de Etica del INCMNSZ (Formato 20).

d. Enlace al video Induccién para los trabajadores del Instituto.

42.Las servidoras o servidores publicos de nuevo ingreso o reingreso, ia Médicas y los Medicos Residentes y a

las o los prestadores de servicios profesionales son responsables de revisar su correo electrénico y/o la
pagina web del Instituto y de notificar la recepcién de la informacion enviada.

43.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de Personal y/o la o el Analista Especializado de

Capacitacion son responsables de planear, establecer los contenidos y mejoras de la induccion, de acuerdo
con el titular de la unidad administrativa correspondiente, de enviar los elementos que componen esta
actividad enfocada a las servidoras y los servidores publicos de nuevo ingreso o reingreso y a las o los
prestadores de servicios profesionales en el Instituto.

44.La Coordinadora o el Coordinador de Asuntos Escolares del Departamento de Educacion Médica es

responsable de indicar a las Médicas y los Médicos Residentes los dias y el horario en el que se presentaran
a la induccién del Instituto.

45.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de

Capacitaciéon son responsables de enviar un correo electronico la servidora o servidor publico de nuevo
ingreso o de reingreso o la prestadora o el prestador de servicios profesionales recordando que cuentan con
20 dias naturales a partir de la fecha de la induccién para entregar la documentacion requerida en la Politica
40.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Responsable de Recibe de. la 0 el Responsable dg Reclutamiento Ia.ln,formaCIon de
< 1 las candidatas y/o los candidatos que continGan con el
Seleccién de Personal I -
procedimiento (Politicas 6 y 7).
Responsable de 5 Aplica y/o envia los examenes a las candidatas o los candidatos que
Seleccion de Personal aprobaron el proceso de reclutamiento (Politicas 8, 9 y 10).
Revisa los resultados de los examenes.
¢ Son satisfactorios los resultados de los examenes?
No: Elabora el reporte de evaluacion informando al titular de la
Responsable de 3 unidad administrativa solicitante que los resultados de los examenes
Seleccion de Personal de las candidatas y/o los candidatos no fueron satisfactorios para la
contrataciéon. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Elabora el reporte de evaluacién e informa a las candidatas o los
candidatos que los resultados fueron satisfactorios y que sigue en el
proceso (Politicas 11, 12, 13 y 14).
Responsable de 4 Envia el reporte de evaluacion al titular de la unidad administrativa
Seleccion de Personal para |a entrevista correspondiente (Politicas 15, 16, 17, 18 y 19).
Recibe del titular de la unidad administrativa el reporte de evaluacion
y verifica su decision sobre la candidata o el candidato seleccionado.
¢La candidata o el candidato es seleccionado?
No: Informa a la candidata o el candidato que no fue aceptado y que
Selzc?;gzndssggrggnal 5 queda en la cartera del Instituto para futuras oportunidades de
contratacion. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Entrega o envia a la candidata o el candidato seleccionado la
informacion general y el listado de la documentacién requerida para
la contratacidon junto con el instructivo de llenado de los mismos
{Politica 20).
Responsable de 6 Recibe del titular de la unidad administrativa la propuesta de ingreso
Seleccién de Personal con las caracteristicas del puesto a ocupar (Politica 21).
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa la propuesta de ingreso del titular de la unidad administrativa
(Politicas 22 y 23).
¢La informacioén esta correcta?
Responsable de 7
Seleccion de Personal No: Informa al titular de la unidad administrativa y regresa para su
correccion. Regresa a la actividad 5.
Si:  Resguarda la propuesta de ingreso para integrarla
posteriormente en el expediente Unico de personal (Politica 24).
Responsable de Cita a la caqdidata o el candidatq seleg:cionado para la .entreg'a _de
Seleccion de Personal 8 documentacion y !os formatos a fin de integrar su expediente Unico
de personal (Politica 20, 25, 26, 27 y 28).
Asigna el numero de empleado e integra el expediente Unico de
Selsszgﬂn;:ggrginal 9 person_al con la documentacién de la candidata o el candidato
seleccionado (Politicas 28, 29 y 30).
Informa a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de
Responsable de Pe(sonal ylo la o el Analigta Especial_izado de Capacitacién_ que
Seleccion de Personal 10 registro de emplead_os (arc_:ljwo de trabajo) se encuentra actualizado
para el curso de induccion al Instituto de las servidoras y los
servidores publicos de nuevo ingreso (Politica 1).
Informa a la o el Responsable de Identificacion que el registro de
Responsable de 1 empleados (archivo de trabajo) se encuentra actualizado para los
Seleccion de Personal tramites correspondientes (Politicas 31 y 32). Véase el
procedimiento 6.
Entrega a la o el Auxiliar de Gestién a Tramites Laborales del
Selzcecfigﬂnds:gzrggnal 12 _Departr_:lmento de Relaciones Laborales el seguro de vida
institucional para el tramite correspondiente (Politica 33 y 34).
Recibe de la o el Auxiliar de Gestion a Tramites Laborales del
Responsable de 13 Departamento de Relaciones Laborales el seguro de vida
Seleccién de Personal institucional, entrega a la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso y le solicita la firma de recibido (Politicas 34 y 35).
Entrega a la Coordinadora o el Coordinador de Archivo de Personal
Responsable de 14 del Departamento de Relaciones Laborales la relacion de
Seleccion de Personal documentos de ingreso, el expediente Gnico de personal y solicita la
firma de la entrega (Politicas 20, 30, 36, 37 y 38).
Responsable de 15 Respalda los archivos de trabajo correspondientes (Politica 39).
Seleccién de Personal
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de Seleccion de Personal

(

INICIO

v 5

Recibe del titular de la
unidad administrativa el
reporte y verifica su

8

Cita para la entrega de

R

Recibe la informacién de
la candidatas y/o los
candidatos que
contindan con el
procedimiento

Aplica y/o envia los
examenes a las candidalas o
los candidalos que aprobaron

el proceso de reclutamiento

v 3

Revisa los resuitacs de
los examenes

Son los

A

decision

——

¢L.a candidata o el
candidato es
seleccionado?

Yy

informa a la candidata o
el candidato que no fue
aceptado y que queda

en la cartea del Instituto

Entrega o envia la
informacidn y el listado de
la documentacion
requerida para la
contratacién junto con el

y 6

B

Si

Recibe del titular de la
unidad administrativa la
propuesta de ingreso
con las caracteristicas

y

resullados de los examenes?

Elabora el reperte de

del puesto a ocupar
LFam\nle 15

7

—_— T

instructivo de llenado
Formatos 2-14

documentacion y los
formatos a fin de integrar
su expediente Unico de
personal

Formplo 2-13

=

9

Asigna el numero de
empleado e integra el
expediente Unico de
personal con la
documentacién

l 10

Informa que el registro
de empleados se
encuentra actualizado
para el curso de
induccion al [nstituto

# 11

Elabora el reporic de evaluacion
informando al {itular de la unidad
administraliva que los resullados
no fueron satisfaclorios para la
contratacién

evaluacion e informa a las
candidatas o los candidatos
que los resultados fueron

Revisa |a propuesta de
ingreso del titular de la
unidad administrativa

Informa que el registro
de empleados se
encuentra actualizado
para los tramites

correspondientes
Repisto

9

satisfactorios y que sigue en

el proceso

No ; La informacion es
4 ; |
A Informa al titular de la Resguarda ia propuesta

Envia el reporte de
evaluacion al titular de la
unidad administrativa
para la entrevista

de ingreso para
integrarla posteriormente
en el expediente Unico
de personal

unidad administrativa y
regresa para su
correccion

L2

Formato 15

correspondiente
Formato 1

Formato 2

12

Entrega a la o el Auxiliar
de Gestion a Tramites
Laborales de!
Departamento de
Relaciones Laborales el

seguro de vida institucional
Formalo 5

Nota: Archivo: Aspiranles RS (archivo de robajo)
Reporte: reporte de recuiados no aatistaciorio

Formalo 1: reporls da evaluacion
Formalo 2: formalo Informacion general

Formolo 3y 4 compalibiioad ae emplco poaiiiva © negoliva

Formate 7 Soliciud de deposilo

Formato 8 no rotoncion

Formata 9y 10. conflielo do mior. pogilivo 0 nogatvo

Formatn 11y 12 compatibilidad de Roraro POSG © Aeaatva

Formato 11 cupunslo posilwe ralarenio amiculo 34, Fraccon Vil go ta Conztiucion Polllica do Los Estados Unidos Mexieanon.

Formato 5: formalo pard qur el asegurado devigno o fus benpficiarios on ¢ segura de Vg INEHILCN3I £on bonefitlo J0ICANA!  ormato Ta- eupueio negalve rofarenis articuio 36, Fraccion VIf da b CongMu«in Poliica da Lot Ealaded inldas Moxizanos

Formolo b dolos pora avise de afta al ISSSTE

Formaio 15 propuasta do Ingiuco

Regisim rogisiro do ompieados (archivo de Irabolo)
Todos los formatos so Inlegran al axpodioni unico do porsonal
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Responsable de Seleccion Personal

Recibe el sequro de vida
inslitucional. entrega a la
servidora o el servidor publico
de nuevo ingreso y le solicita
la firma de recibido

Formato 5

4 14

Entrega la relacién de
documentos de ingreso,
el expediente Gnico de
personal y solicita la

firma de ia entrega

Formoto 2-13

Formato 16

Formato 17

15

Respalda los archivos
de trabajo
correspondientes

Formalo 2-13
~.
Formato 16

Formato 17

/_4'
TERMINA

Nota: Formaio 2: lormatn nformacion genara!
Farmato 3y 4: compalibiiond de empleo £os

Formato §: formato para que l 5egurado des/gne o 6us benellaanon on ol GegurD B vida NSURCIBRAI Can benefico pdicional
Formato 6: aatos pora aviso de aha al ISSSTE

Formalo 7: Salicilud de deposiio
Formalo 8 no refencion
Formaie By 10' conflicto de inlerca posiive o

Formato 11y 12. compatibhdad do horare positva o nogatva
niva © negativo

Formaio 15 propuesta de ingroso

Rogistro: repistro do omploades archivo dv trabajo)
. Todos los formalos se nlegran al erpodiintu Lo de perconal

reanivo

Formato 13. supuesio posibivo raforonty anticulo 38, Fraczion VIl de 1 Consbilucién Poitiica do Laa Estidos Unldos Moxicanos
Formalo 14 supuesio negalva rofurenla arliculo 38, Fraccion Vil de La Constilucian Polibea 0o Los Eslados Unidos Moxicanos.
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6.0 REGISTRO

Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion unica

Formato 1 Departamento de

Reporte de evaluacion 6 afios Relaciones 4C.6
Laborales

Formato 2 Departamento de

Informacion general 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 3 Departamento de

Compatibilidad de empleo positiva 30 arios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 4 Departamento de

Compatibilidad de empleo negativa 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 5

. Departamento de

Formato para que el asegurado deglgne a 30 afios Relaciones 4C.3

sus beneficiarios en el seguro de vida L

TR A _ aborales

institucional con beneficio adicional

Formato 6 Departamento de

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

Formato 7 Departamento de

Solicitud de deposito 6 afnos Empleoy 4C.5

Remuneracion

Formato 8 Departamento de

No retencion 30 arios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 9 Departamento de

Conflicto de interés positivo 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 10 Departamento de

Conflicto de interés negativo 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 11 Departamento de

Compatibilidad de horario positiva 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales

Formato 12 Departamento de

Compatibilidad de horario negativa 30 arfios Relaciones 4C.3
Laborales
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3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO NACISNAL e | HOJA: 1 4
Swiatt Bk o

DE: 59

Redi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . 3 g Sy
conservacion conservarlo identificacion anica
Formato 13
Supuesto Positivo Referente Articulo 38, 30 an Departamento de
. N - 0 afios Relaciones 4C.3
Fraccion VII De La Constitucién Politica De Laborales
Los Estados Unidos Mexicanos
Formato 14
Supuesto Negativo Referente Articulo 38, 30 af Departamento de
> I iy afnos Relaciones 4C.3
Fraccion VIl De La Constitucion Politica De Laborales
Los Estados Unidos Mexicanos
Formato 15 Departamento de
Propuesta de ingreso 30 afios Relaciones 4C.3
"~ Laborales
Formato 16 Departamento de
Carta compromiso 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales
Formato 17 Departamento de
Relacion de documentos de ingreso 30 afios Relaciones 4C.3
Laborales
Formato 18 Analista
Induccidn institucional 4 afios Especializado de No Aplica
Capacitacion
Formato 19 Analista
Carta compromiso induccion 4 afnos Especializado de No Aplica
Capacitacion
Formato 20 Analista
Carta compromiso del Comité de Etica del 4 anos Especializado de No Aplica
INCMNSZ Capacitacion

7.0 GLOSARIO

7.1. Carta compromiso: Documento que se utiliza en el proceso de induccidn en el que se establece el
compromiso de revisar los ordenamientos legales aplicables y la realizacion de los
eventos de capacitacién en materia de transparencia.

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

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

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlo:ﬂﬁgag'g:to Sanchez L.C. Riefrdot arcig Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe de;D/e;%\amento de
Reclutamie Seleccish y
Capacitefion ke Beé)on |

- L1 L)

Director de Administracion

-

— X

=———30-04-2024

Firma:

Fecha:

X

)

B /
Subdire?o[ de qLﬁ rS0s Humanos
/

e

30-04-2024

~ 30-04-2024
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7.4. Induccion:

7.5. Ordenamientos
legales:

7.6. Personal:

7.7. Prestadores de

servicios profesionales:

Evento de capacitaciéon a través del cual se hace del conocimiento del nuevo
empleado la organizacion, funcionamiento, politicas, estructura organica y condiciones
generales del Instituto.

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

Elemento humano que realiza un trabajo.
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.

7.8. Procedimental: Perteneciente o relativo al procedimiento.
7.9. Seleccion: Sistema para elegir a las candidatas y/o los candidatos que constituyan la mejor
opcién para cubrir la vacante.
7.10. Triptico: Instrumento de difusion en donde se destaca lo mas importante de la induccion.
7.11. Vacante: Puesto organizacional que no esta ocupado.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Nidmero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacion del procedimiento de acuerdo a
01 23.11-18 la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente
Se modifica el procedimiento en su totalidad
por adaptacion del Prontuario para el uso de
02 19-10-2023 lenguaje incluyente y no sexista en la funcion
publica y por observaciones del Programa de
Trabajo de Control Interno (PTCI).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: ~Revjso: Autorizé:
Nombre: i Carlols\n;g:g::to Sanchez L.C. R'}l‘:ardo\%ci;'Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del l}qparta to de |
Cargo-puesto: Reclutanmie to,ﬁz%ién y Subdired(fr de Resarsos Humanos Director de Administracion
Capafitaciba‘tie Pe {al Jfl i' \I
P ||'
Firma: / /
irma 4______,.4_....”/=~/: \ ' ('\;.--" - =
Fecha: — 30-04-2024 e 30-04-2024 30-04-2024
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: REPORTE DE EVALUACION

Morales

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha El dia, mes y afio en que se elabora el reporte de evaluacion.
L . - El dia, mes y afio en que se elabora el reporte de evaluacion de la
2 Actualizacién y/o Reimpresion actualizacion y/o reimpresion.
3 Nombre El nombre completo de la candidata o el candidato.
. El nimero telefénico donde puede ser localizado de la candidata o
4 Teléfono )
el candidato.
. El numero telefénico donde se puede dejar mensaje de la candidata
S Tel. Mensajes o el candidato.
6 Direccién El domicilio completo de ‘a candidata o el candidato.
7 Categoria Se selecciona la categoria propuesta de la candidata ¢ ei candidato.
7 Sexo El género de la candidata o el candidato.
8 A Se selecciona el area en la que se ubicara la candidata o el
rea .
candidato.
9 Referencia Se s_elecmona el medio por el que fue elegido la candidata o el
candidato
10 Nivel minimo de estudios El nivel minimo de estudios de la candidata o el candidato.
3 Edad La edad de la candidata o el candidato.
9 Estado Civil El estado civil de la candidata o el candidato.
10  Escolaridad El nivel de escolaridad comprobable de la candidata o el candidato.
11 Grado de avance ideal El grado de avance ideal de la candidata o el candidato.
12 Antecedente de Habilidades Los antecedentes de habilidades de la candidata o el candidato.
13 Minimo de afios de experiencia Minimo de afios de experiencia de la candidata o el candidato.
il CONTROL DE EMISION
Elaboro: R_Eev_‘;sé; Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez LC. Riqéirdo.@%rcig_'Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Reclutamieit ,S?;I%cf
Capacj}a‘c’;_ién(ge, rsonal

iony

Director de Administracion

Firma:

e

Fecha: e UL

Subdirec#w/de Rgcursos Humanos
5
1)

30-04-2024 30-04-2024
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
14 Area de experiencia (1 0 mas) Area de experiencia de Ia candidata o el candidato.
15  Observaciones Observaciones de la especialista.
16 Consideraciones Se selecc_:lonan los aspectos que pueden ser tomados como
advertencia antes de continuar con el procedimiento.
17 Resultado de la prueba de El resultado de la prueba de conocimientos de la candidata o el
conocimientos. candidato.
18 Resultado de la prueba de habilidades El re_sultado de la prueba de habilidades de la candidata o el
candidato.
19 Resultado de la prueba de El resultado de la prueba de conocimientos generales de la
conocimientos generales candidata o el candidato.
20  Resultado del analisis de riesgos El resultado del analisis de riesgos de la candidata o el candidato.
Conclusién derivada de la aplicacion de - s I
21 todas las pruebas y la apreciacion de la I&Z Icaogcelll.izlsoneg;Iliastzpllcaaon de todas las pruebas y la apreciacién
o0 el especialista P ‘
ESTATUS DE LA O EL ASPIRANTE
22 Fecha de entrevista Dia, mes y ano en que se realiz6 la entrevista a la candidata o el
candidato.
23 Comentarios de la entrevista Los come_n'farlos de Iq oel especnall_sta referente a la entrevista que
se le realiz6 a la candidata o el candidato.
24 Estatus de la candidata o el candidato Se selecciona la opcion correspondiente de acuerdo a la decision
(acepto, lista de espera, o no acepto).
25 Nombre y firma de la o el titular del Nombre completo y firma autdgrafa del titular de la unidad
area administrativa.
26 Nombre Nombre completo de la candidata o el candidato.
El dia, mes y afio de la elaboracion del informe de evaluacion
27  Fecha basado en la interpretacion de las pruebas aplicadas ya entrevista a
la candidata o el candidato.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Rewsé: Autorizé:
Nombre: M. Carloiﬂﬁ?agl::to Sanchez LC. Rifiardo i‘.:hraa Lachefio L.C. Carlos Andrés Osoria Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del De amento
Reclutami Szele
Capa\.L cion Bgso al

Director de Administracion

Firma:

Fecha;

=N

! 30-04-2024 30-04-2024
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
28  Categoria La categoria de la candidata o el candidato.
29 NSRS SYEITEEGT Se' selecciona la gelda segun la interpretacion de las pruebas
aplicadas y la entrevista.
. El reporte final de la evaluacion de la candidata o el candidato con
30  Observaciones - . o
las observaciones pertinentes de la especialista.
31 Elabord La firma autégrafa de la o el Responsable de Seleccion de
Perosnal.
. La firma autografa del Jefe del Departamento de Reclutamiento,
32 Reviso - o
Seleccién y Capacitacion de Personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reyisé. Autorizd:
Nombre: Mtro. Carloiﬂﬁragl::to Sanchez L.C. l?f:ardal o rc\i'g Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del DeF::/ﬁ mento de
Reclutamientg, 30

Subdir7lc!lor de .ecu/sos Humanos

Director de Administracion

Firma:

leccipn y
Capacitacién de _af'sfnal

3

N\

Fecha:

305042024
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CODIGO:
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REV: 02
INSTITUTO ACIONAL e | HOJA: 1 9
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SALVADOR ZUBIRAN
DE: 59

CONTROL DE EMISION

Elaboro: / Reuisé:; Autorizo:
; 1 o
Nombre: Mitro. Carlos Augusto Sanchez L.C. F{ic#rdo é!arcia Lachefo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales (T s
Jefe del Departamento de
Cargo-puesto: Reclutamie;t}cy’ eleccj?n y Subdireftar de Racursos Humanos Director de Administracion
Capacitacigh de\Persohal 11 A
. )
Firma: //\\ | A /
\ 4
Fecha: = — 30-04-2024 —30-04-2024
o~
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CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revigh ™. Autorizé:
Nombre: Miro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ricq@o Gggcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales 1 ) i
Jefe del Departappento de | [/
Cargo-puesto: Reclutamient#/s)%;cc_:jgn;y Subdirectar de ‘Rgegrsos Humanos Director de Administracion
Capacitagjén de Personal | N
I
Firma: ﬁ-‘ k_)
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FORMATO 2: INFORMACION GENERAL

No. CONCEPTO SE ANOTARA
’ FOTOGRAFIA RECIENTE Coloc_:ar la fotografla reciente tamario infantil de la candidata o el
candidato seleccionado.
2 FECHA El dia, mes y afio en la que se elabora el formato.
3 NOMBRE COMPLETO El apelhdo patel_'no, materno y nombre (s) de la candidata o el
candidato seleccionado.
4 DOMICILIO El domicjllo completo_ de la ga_m_didata o] gl car]d!dato seleccionado,
calle y nimero, colonia, municipio o alcaldia, codigo postal.
5 TELEFONO El nimero telefonico de la candidata o el candidato seleccionado.
6 EDAD La edad de la candidata o el candidato seleccionado.
7 FECHA DE NACIMIENTO El dla,. mes y anos en el que nacié la candidata o el candidato
seleccionado.
8 SEXO El género de la candidata o el candidato seleccionado.
9 NACIONALIDAD La nacionalidad de la candidata o el candidato seleccionado.
10 PERMISO PARA TRABAJAR EN Elfolio del FM3.
MEXICO
11 ESTADO CIVIL El estado civil de la candidata o el candidato seleccionado.
El registro federal de contribuyentes (R.F.C) de la candidata o el
12 R.F.C. ; :
candidato seleccionado.
La clave Unica de registro de poblacion (CURP) de la candidata o el
13 CURP . ;
candidato seleccionado.
14 CORREO ELECTRONICO La dlrgcmon de correo electrénico de la candidata o el candidato
seleccionado.
El nimero de matricula de la cartilia del servicio militar nacional de
15 CARTILLA DEL SMN No. la candidata o el candidato seleccionado.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revishr ™ Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Riqfralido Gai;ia Lar};heﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales

Jefe del Dep, m?;\to de
Cargo-puesto: Reclutamierto, Seiecgion y
Capagitdcion g€ Fersknal

Director de Administracién

J

Firma:

Fecha:

ANy

I'] v
Subdirec!‘or #%0s Humanos
!
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
ESCOLARIDAD
16 NOMBRE DE LA INSTITUCION El nombre de la Institucién Educativa a la que asistio la candidata o
EDUCATIVA el candidato seleccionado.
17 FECHAS La fe_cha de inic_io y término de los estudios de la candidata o el
candidato seleccionado.
18 TOTAL DE ANOS El niumero c}e anos cursadps en cada uno de los estudios realizados
por la candidata o el candidato seleccionado.
19 ESPECIFIQUE EL DOCUMENTO El nombre del documento oficial recibido y la carrera cursada de la
RECIBIDO Y LA CARRERA candidata o el candidato seleccionado.
ESTUDIOS EN CURSO
20 CURSO O CARRERA El tlpo de estu_dios que cursa actualmente la candidata o el
candidato seleccionado.
21 INSTITUCION EDUCATIVA El no'mbre de [a Institucion e_ducativa dqnde esta realizando los
estudios la candidata o el candidato seleccionado.
29 HORARIO El hor_ario en el que cursa los estudios la candidata o el candidato
seleccionado.
23 GRADO El gr'ado de avance en el que se encuentran sus estudios de la
candidata o el candidato seleccionado.
IDIOMAS
24  IDIOMA Elo Ios_Idiomas que maneja ademas de la lengua materna y el
porcentaje de dominio.
EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES
5 NOMBRE DE LA EMPRESA PRIVADA La empresa o institucion donde labora o laboré recientemente la
Y/O INSTITUCION PUBLICA candidata o el candidato seleccionado.
- El o los teléfonos de la empresa privada y/o institucién publica
26 TELEFONO (S) donde Iabora o labor6 la candidata o el candidato seleccionado.
CONTROL DE EMIS]JON
Elaboré: Reyigd: Autorizo:
= L]
Nombre: Mitro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Riclél?'do S Icia'_,ﬁacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales

Jefe del D¢bartamenjo de

Cargo-puesto:

Reclutarpientp, S

cgion y

f

- K ) - -
Subdwectfor.’de R$:b{§os Humanos Director de Administracién
i 'I Il

Firma:

Capapgffacion'g€ Pershnal
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i
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
27 DOMICILIO El domicilio d'e la empresa privada_y/o instituc_i()n publica donde
labora o laboré la candidata o el candidato seleccionado.
28 PUESTO QUE OCUPO La categoria que desempefié la candidata o el candidato

seleccionado.

Las fechas en las que laboro en la empresa privada y/o institucion

29 TIEMPO QUE LABORO publica la candidata o el candidato seleccionado.
30  SUELDO INICIAL Y FINAL El sueldo percibido de la candidata o el candidato seleccionado.
31 CAUSAS DE SEPARACION Ei motllvo por el cual se dej6 de trabajar la candidata o el candidato
seleccionado.

3 NOMBRE Y CARGO DE SU JEFE El nombre y puesto del superior directo de la candidata o el

INMEDIATO candidato seleccionado en la empresa donde laboré.

¢{, PODEMOS SOLICITAR Elsionoy las razones.
33 INFORMACION DE USTED EN SUS

EMPLEOS ANTERIORES?

¢ CUAL DE LOS EMPLEOS Mencionar el empleo que desempefd con mas satisfaccién y las
34  ANTERIORES DESEMPENO CON razones o NA (no aplica)

MAYOR AGRADO Y POR QUE?

EN CASO DE QUE HAYA PRESTADO Los adeudos que tiene la candidata o el candidato seleccionado en
35 sSUS SERVICIOS' EN  ALGUNA Instituciones gubernamentales, especifique.

INSTITUCION PUBLICA  ;TIENE

ADEUDOS?

DE HABER COTIZADO AL ISSSTE, Sefalar cuentas individuales, décimo transitorio y/o no aplica.
36 ESPECIFIQUE EL REGIMEN DE

PENSION:
37 HA TRABAJADO ANTERIORMENTE Elsitrabajé o no en el Instituto anteriormente y especificar el afio.

EN EL INSTITUTO

DATOS DE FAMILIARES
38 PADRE El nombre del padre de la candidata o el candidato seleccionado.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigh: Autorizo:
3 e
Nombre: M. Carlo;’g;’;g:to Sanchez LC. Ricgv[gGﬁf,cia\L‘qcheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
e 1, 4
Jefe del D%oartamento de / P v
Cargo-puesto: Reclutamjento, Seleccion y Subdirectdride fsos Humanos Director de Administracién
Capaoit’aciér‘\ge’Pérsonal | J’ il A _
— ! >

Fecha: T~ 3004203 ———>__ ¥ 30-04-20: 30-04-2024
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No. CONCEPTO SE ANOTARA
39 MADRE El nombre de la madre de la candidata o el candidato seleccionado.
40 HERMANO (S) El nombre de los hermanos de la candidata o el candidato
seleccionado.
41 PAREJA El nombre de la pareja de la candidata o el candidato seleccionado.
El nombre de las hijas y/o los hijos de la candidata o el candidato
2 HIJAS (OS) seleccionado.
43 VIVE Si los familiares viven o son finados de la candidata o el candidato
seleccionado.
La localidad donde viven los familiares de la candidata o el
44 DOMICILIO candidato seleccionado.
La ocupacion a la que se dedican sus familiares de la candidata o el
45 OCUPACION candidato seleccionado.
(CUENTA CON MAS DE UN Si o no trabaja actualmente en otra institucién gubernamental la
EMPLEO, CARGO O COMISION Y/O candidata o el candidato seleccionado.
PRESTA SERVICIOS
46 PROFESIONALES POR
HONORARIOS DENTRO DE
CUALQUIER OTRA DEPENDENCIA O
ENTIDAD EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA?
SI SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, Anotar el nombre de la dependencia.
INDIQUE EL NOMBRE DE LA
47  DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
GENERAL
48 (CUENTA CON EL FORMATO DE Sio no tiene el formato de compatibilidad de horarios o si no aplica.
COMPATIBILIDAD DE EMPLEQO?
(EXISTE  ALGUN  IMPEDIMENTO Si o no se encuentra imposibilitado para trabajar como servidora o
49 PARA QUE LABORE COMO servidor publico.
SERVIDOR PUBLICO?
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revi_sq: Autorizé:
Nombre: Al Carlo'smﬁtjaglg:to Sanchez L.C. Ric?moﬁrpyigLacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
'

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Fi v

Subdirectf,de Regflirsog/Humanos Director de Administracion

'y

Firma:

Recluta?rﬂogSel >ccion y
Capacitacion rsonal
A Y

/
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No. CONCEPTO

(EXISTE ALGUNA SITUACION O
SUPUESTO QUE PUDIERA

& GENERAR CONFLICTO DE
INTERES?

51 S| SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA,
AGRADECERE ESPECIFIQUE
(ES PARTE DE ALGUN JUICIO DE

50 CUALQUIER NATURALEZA, EN

CONTRA DE ESTA U OTRA
INSTITUCION PUBLICA?

EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA
53 RESPUESTA, ESPECIFICAR LA

INSTITUCION.

EN CASO DE CUMPLIR CON LOS

REQUISITOS Y REQUERIMIENTOS
54  CORRESPONDIENTES AL PUESTO

¢(DESDE QUE FECHA PUEDE

PRESENTARSE A TRABAJAR?

55  FIRMA DEL INTERESADO

56  OBSERVACIONES

57  FECHA DE INGRESO
58 CATEGORIA
59 DEPARTAMENTO O AREA

AUTORIZACIONES

SE ANOTARA

Si 0 no se encuentra en alguna situacion que genere conflicto de
interés.

Especificar si existe situacion o supuesto que pudiera generar
conflicto de interés.

Si 0 no se encuentra en juicio contra alguna institucion.

El nombre de la institucion contra la cual se encuentra en juicio.

El dia, mes y afo en Ia que puede ingresar a laborar la candidata o
el candidato seleccionado.

La firma de la candidata o el candidato seleccionado.

Las notas acerca de la contratacion: plaza que cubre, servidora o
servidor publico que la deja vacante, motivo y alguna situacion
especial que sea necesario agregar.

El dia, mes y afio en la que se da de alta en némina del Instituto.

La categoria con la que se contrata.

La unidad administrativa a la que se asigna el ingreso.

60 RECIBE La firma autografa de la servidora o el servidor publico que recibe.
61 REVISA La firma autografa de la servidora o el servidor publico que revisa
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigd. Autorizé:
n o N %
Nombre: MLl Carloinﬁ;laglgzto Sailechy L.C. Riqlérdo G‘q!rcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Dgpartamento de Il ‘
Cargo-puesto: Reclutapt to, Seleccion y Subdirec 'oide Regurebs Humanos Director de Administracién
Capacitacifpnfe Rersonal | 1 ~—
k™ 7 i 1
Firma: 4 } .
/ - -
Fecha: - ~ "30-04-2072 \‘ 30-04-2024 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento,

Of SALUD

Seleccidon y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
ylo Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
msrrnm:Acngnm.DE HOJA: 26
SYA L'\“IAUD:;: ZIUCB'I ROA:

DE: 59

No. CONCEPTO SE ANOTARA
62  VALIDA La ﬁ_rma autografq del t!tul_ar de la upldad administrativa y/o de la
servidora o el servidor publico que valida
60 RECIBE La firma autégrafa de la servidora o el servidor publico que recibe.
CONTROL DE EMISJON
Elabord: ARevige ™. Autorizd:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Séanchez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

RNV I
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Capacitacion d€ Personal i A

Director de Administracion

Firma:

1)

A
7

Fecha:
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= U 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s
M.P./0.8.1.1
SALUD Departamento de Reclutamiento, REV ns
Seleccion y Capacitacién de Personal '
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras [ "smromcowo: | HOJA: 24
- - - Y NUTRICION
y/o Servidores Publicos SALVADOR ZUBIRAN
DE: 59
. PNSTITUTC NACIONAL DE CENCIAS MEDICAS Y
; . MUTRICION SALVADCR ZUBIRASN,
FOTCGRAFLS
. |  RECIENE
- INFORMACION GENERAL
INCMNSZ
EstE Ingtrumesnto debera o2 s&r s3tistzcho somelstaments cuandd apliqus, oon daiss vardadens ¥ corptoaies.
FECHA 1 |
A= IS FETERD - TS TRATERN TR T
3
DOMICILIO 3 COLONS ALCADA G IPT, cA.
ATELEFIND ZAD Toorm Uz R WIERTO .00
3 = K &
TSI PO TR TR A IR TAC TOTERA T Casacaa
@ =N =T 14 T ¢ | i
r;F.: 2 TURF 13 CORRES BLEC RON G ¥ CART ACE SN, 1%
16 ESCOLARIDAD ) [ 13
ROMERE B L INE O UOUNECULR 1w, " <=
SECUNDARIA
SRIPARATDRA G SHRRERN
TECNTA
JCENCIATURA
STEESADC
TTROE
TUDIOS EN CURSO
I'CEFSD T CAR-ET, ; = . FoRAS SRAST
20 el 22 23
IDIOMA, §
P
IDICALA, TRAZUCE % HAS_A % SECRIEE % LEE %
Pagina t de 4
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisg: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

mstmuronacionaoe | HOJA: 28
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 59

EMPLEOC ACTUAL Y ANTERIORES
COLIENCE CON EL MAG RECIENTE)

2t ROMBRE DL L2 ZMPFED L 2RIVADA Y C NS T TUDID K BUSLIC AN

26

QRE SJELGD INIQIAL

CAULAS [ 8 SESARAZION ROWMERE ¥ JABGC DE S0 JEFE PIMEDATE

31 32

PMQIIBRE DE LA SMPRERA PRIVADA ¥ O MOTITUC SN FUBLIT A 2 TarAdILIC

PUESTICUE QCUPQ b LABSRO SUEL DO IRCEAL

CALUSAS GE STPARATICN

PR AT

[CAUSAS DI SEPARALION NIAIRE Y CARGO 2% SUTTE 1PMMSDHATE

O

ENCASD OE QUE RAYARRESTADG SLAS SERVITION BN ALGUNA WNETITLGC N SUBLIIA L TIENE ADEUDCY?Y

~z AuE TiECs i BT REREUE

€ HAJER CCTZADD AL SESTE ESFETFIOUE EL REG MEUI DS SSMSChe X

MIWIDUALED O FEYT S e

s thapasenc avTERIORMENTE EN BLInsTTUTCe 37 st () etetmiouE 2hn
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

CODIGO:

M.P./0.8.1.1
REV: 02
HOJA: 29

DE: 59

DATCS FAMILIARES

FARSNTESCS NOWSRE V= ZOMICLID SCURACICH
FADRE 3% a3 e a5
MAZRE 38
HERLSNAZICE 20
PASZCA NS
HIASICE: 2z
> N

(BRI ELE LANEN W

CUENTA TOR . FIRNA T DR CTMOA L

&= e O O |O

LERIS & AL GUN CAPEDIMEN T 28,28 4 o«
SESETE ALGUNAS LN SUFLES O 50 Ky K0)
< g S
SiSL FEEAULE L o5 AFIRMATIVA, Siads Al
{ES SAZTE DE ALGUNILIICT DE LALTUIER NATURA LY, BN CORTRA UE C51A U S ZAINS | i J0I0N PLELEAS 53 O O
ENCASE DE SEQAFRMA® VA LARESFLES 1A ESPELIFTAR LA ST TLCKSH 53
& SUMPUIR LN 05 LCUISTILS ¥ RRQUERAENTTS CORTESPORIIEN £5 AL PUESTO {065T2 UUE SeCHAPUEDE ©

a

SN TRAJAINRY

“BAD PROTESTA DE CECR VERJAD MANIFIESTO QUE LA IKFORMACION VEATICA EN SL CUESTIONARIZ E5 UERTA Y
COMFROBABLE, QUE =N CAS0 DE TUE EXISTIERA ALGUN CANMZIO CEHS MANIFESTARLO, UASD CONTRARID,
CUALTGUIER RESPONSABILIDAD RECAERA EN M. PERSONA, MAS AUN COMPRENDG CASRLMENTE QUE, LA
SATISFACCIDN DE ESTE DOLUMERTD ND IMPLICA ALGUN COMPROMISG PARA L& CONTRATACION ¥/ INGREST”.

ACEPTO Y ENTIENDC QJE ELINGRESO AL INCMMSI NO PUEDE SER EFECTIVO NIPUEDT COMENZAR ALABORAR, 5ILDS
DOCJIMENTDS NECESARIOS PARA INTEGRAR M| EXPEDIENTE UMNICO DE PERSOMAL, L35 PROIESOS v(o
FROCED:MIENTZS REEATIVIS AL RECLUTAMIENTO ¥ SELECIION, NO SE HAN COMPLETAD D EN 50 TOTALICAD.
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Seleccién y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTITUTO ACIDNAI. e | HOJA: 3 0

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 59

PARA USO EXCLUSIVO DEL

INSTITUTO

OESEVATISNES 56

FECHS ZE \NCRERC 57

DEFASTAMINTD O 4RE4

ral gues degerdy 3 E UL
Lwr R pesoonepaas gad g,
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CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

BECRRTAR

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

ot satuD

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02
HOJA: 31
DE: 59

FORMATO 3: COMPATIBILIDAD DE EMPLEO POSITIVA

No. CONCEPTO
1 Ciudad de México

Manifiesto bajo protesta de decir
verdad que, Sl cuento con el formato

SE ANOTARA
El dia, mes y afio en que se elabora la compatibilidad de empleo.

Con una X la opcion que convenga.

2 . .
de compatibilidad de horarios, el cual
es efectivo en virtud de que tengo:
3 En El nombre de la dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal.
4 Nombre completo y firma El nombre completo y la firma autografa de la servidora y/o el
servidor publico.
5 Revisd La firma autografa de la o el Responsable de Seleccién de
Personal.
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADCR ZUBIRAN
S ubdirngeina Be Arcu~on Hamaros
Doparamentes de Reclutemients, Selocainn y SunacitaciGn de Presc=al
COMPATIBILIRDAD DE ERSHLED POSITIVA
o COLIPLET A3 ESTE DOOULIENTTS SO LETRA (L IBLE
= v o Q 4
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS i . =
MEDICAS ¥ NUTRICMIM SALVADOR ZUBIRAN
PRESENTE
MASFUERESTN DApD TOTTRATE e e A S
BLE IR S
2
e,
oo
LOTT ISR v
T iwar L1 RIS vy
CONTROL DE EMISION
Elabord: Autorizo:
Nombre: Mitro. Carlos Augusto Sanchez L.C. I?(ard arcig Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales ;F ﬁ'
Jefe del Depgrtamento de |
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SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO N‘AC[ONAL DE H OJA : 3 2
Lt

DE: 59

FORMATO 4: COMPATIBILIDAD DE EMPLEO NEGATIVA

No.

CONCEPTO

1 Ciudad de México

Nombre completo y firma

SE ANOTARA
El dia, mes y afio en que se elabora la compatibilidad de empleo.

El nombre completo y la firma autografa de la servidora y/o el

2 . .
servidor publico.
3 Reviso La firma autoégrafa de la o el Responsable de Seleccion de
Personal.
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADO ZUBIRAN
Subdireccor ge Recurzos Hamaros
Oepartamente de Jecutam ento, Selezcien v Capac tacdn de Personal
COMPATIBILIDAD DE EMPLEC NEGATIVA
ZOMPLTTAS FETE DOCURENTRCON | 6T YA LB
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCLAS MEDHKCAS Y
NUTRICION SALVADOR ZURIRAN
PRESENTE
Mo Tos ol Wi Sl e e SCY e o
vE TR0 Ol ulerotre depernkeroiz o o e
= hoanss,
Sy DN e ST TN
DAY GUR e o GG A DL Y L
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revigé: Autorizo:
3 ./ \ . -
Nombre: Btro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Riggrdo Gel,cia Lgchefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales il / A

Cargo-puesto:

Jefe del Départamento de

Reclutayﬂer\t’:,’% cion y

Capacitacionde Pergonal
-~

Director de Administracion

Firma:

;U

;L_/'

Fecha:

== —30-04-2024

T 30-04-2024

30-04-2924
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | _gmn. |CODISO0: |

SALUD Departamento de Reclutamiento,

- N REV: 02

Seleccidén y Capacitacion de Personal
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras L".i'.?é’.’f;;“,i'é’;‘.“ik’é HOUA: 33
y/o Servidores Publicos SALVADOR ZUBIRAN DE. 59

FORMATO 5: FORMATO PARA QUE EL ASEGURADO DESIGNE A SUS BENEFICIARIOS EN EL SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL CON BENEFICIO ADICIONAL

No. CONCEPTO
1 NUMERO DE EXPEDIENTE

REGISTRO FEDERAL DE
2 CONTRIBUYENTES CON
HOMOCLAVE

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION

CONTRATANTE

4 NOMBRE DEL ASEGURADO

SE ANOTARA
El nimero de empleado de la servidora o servidor publico.

El registro federal de contribuyentes (R.F.C) de la servidora o el
servidor publico de nuevo ingreso.

La clave unica de registro de poblacion (CURP) de la servidora o el
servidor publico de nuevo ingreso.

El apellido paterno, materno y nombre (s) de la servidora o el
servidor publico de nuevo ingreso.

La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio de la servidora o el

F ingr stivi ; L ;
2 echa de ingreso a la colectividad servidor publico de nuevo ingreso.
El apellido paterno, materno y nombre (s) de las personas
6 Beneficiarios Designados asignadas como beneficiarias de la servidora o el servidor publico
de nuevo ingreso.
. El' porcentaje otorgado a la (s) personas asignadas como
7 Porcentaje L ) . L )
beneficiarias de la servidora o el servidor publico de nuevo ingreso.
El parentesco otorgado a la (s) personas asignadas como
8 Parentesco - . g o ]
beneficiarias de la servidora o el servidor pablico de nuevo ingreso.
9 firma La firma de la servidora o el servidor publico de nuevo ingreso.
10 Huella La huella del pulgar derecho de la servidora o el servidor publico de
nuevo ingreso en caso de no poder firmar.
11 Testigos Nombre y firma de los testigos, en caso de no poder firmar.
La fecha de ingreso al Instituto dia mes y afio de la servidora o el
12 Fecha - g X
servidor publico de nuevo ingreso.
13 RFC El registro federal de contribuyentes (R.F.C) de la servidora o el
T servidor publico de nuevo ingreso.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisp: Autorizé:
- ¥ ~ 17 .
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C Ricafbo Gé.#:ia L\acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales IF
Jefe del Departamento de os/
Cargo-puesto: Reclutamien’t,@‘{SelZﬁcidn y Subdirect /d sag’Humanos Director de Administracion
Capacitacion de Pérsonal I
e w 5 i . .,
Firma: - ’
Fecha: “=~  30-047024 g 30-04-2024 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
ylo Servidores Publicos

CODIGO:

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

M.P./0.8.1.1
REV: 02
HOJA: 34
DE: 59

Morales

No. CONCEPTO SE ANOTARA

La clave unica de registro de poblacion (CURP) de la servidora o el
14  CURP . e .

servidor publico de nuevo ingreso.

. El apellido paterno, materno y nombre (s) de la servidora o el

15 Supuesto 2: Nombre completo servidor publico de nuevo ingreso.
16 Firma La firma de la servidora o el servidor publico de nuevo ingreso.

La fecha de ingreso al Instituto dia mes y ario de la servidora o el
17  Fecha - AN i

servidor publico de nuevo ingreso.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:;

Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ricarg:lo\Gq@ia\Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de
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Director de Administracion
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Firma:
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!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
HOJA: 35
DE: 59

Formato para que ¢l aseguraco designe » sus beneficisrios en =i Segure de Vida Institucional cor bensficio sadicional

- OESHGMACION TE OF NEFICIMNLOS DF. SEQUIRD DE YIOA
R 'S INSTITOCIOMAL AUE FL INSTITUTO RACIONAL DE CIERGIAS 7
- WEDICAS ¥ NUTRICION “SALVADGR JURIRAN® OTORGA

COMO FRE S TACION A LOS SERVOORES PUBLICOG

NASEWSD T AL

VT Q3 TR0 VL 5 Al D6 CUM TRV DR T €0 MOMOCLA |

FAVOR D€ LLENAR CLARAMENRTE CON LETRA DE MOLDE O MADUDNA DE. ESCRIBIR

2

TLAVE UNICA L REGISTRD CE FORLATION

3

CONTRETANTE

NS TITUTO HACIONAL DE CIENCIAR MEDIZAS ¥ NUTHICKIA “SALVATIOR 2108 RAN"

NOMBRE OEL ASEGURADC

SUMA ASLGURADA EN MESES

4

APELLIDC MATERNO

‘-Muml-msnwﬂoyhul-uolcwalmmhum
designacinn gu heoelaeron pes irfevorabie ¥ RSty consciests
Podignacran © Y fiernar junto ¢ ks leyenda.

BUAA ASECUIRADIA BADICA 47 ME 9SS 2o
LA PERCESLCON TSI NARN BATTA

£ Ca00 30 SOMTAS 3G T NOMPTONID e
Bmis A raca M B E* o i o was - As e
SRRAD LAUED 1 LY L e i MOt b
SLONCat I iy de 40 PO U W gl
SODYe A MY

FECHA DE tNGRESO A LA COLECTIVIDAD

o R

Liovyar mm:aaemm-aﬂunw‘uwmum:uc -

APELLIOC PATERNG

APELLIDO MATERNG.

PORCENTAUL PARENTE SCO

z

BEREFICH

3 ALDHCICMALES CONTRATATOS. Dt ACUE RO CON LAS CONDICIONES ESTADLECIDAS

INCAPACIOAD TOTAL O INCAPACIOAD PERMANENTE TOTAL O INVALIDEZ

EXPRELAMENTE OTORGO AL WNSTITUTO DE
CIEMCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAM. 8B CONSEMTIMIENTO PARA 3ER
ASEGURADT €M LA POLIZA DE SEGURO DE
VIOA INSTITUCIONAL. QUE CONTRATE COR LAS
INSTITUCIONES ne SEGUROS Qug
CORRESPONDAN

g

FIRNGA DL ASE GURALR

UNICAMENTE CUARDO EL ASEGURADC

NO FUEDA FIRMAR

10

HUELLA DEL PUCCGAR D8RR s

TEL TIGOE

HENTE SUANDO B ANEGURAD S S0

FRIEDA ¥ RMAR © mACA £ o0 ASH AE

11

- FUELRA

NIRRT YRR L T

KLugar y Tacha ¢n que te Frmma eete CONSOntmMIaio: Cradad e Mowico. »
ESTA DESIGNACION DE BENEFICIARIOS SURTIRA EFECTOS A PARTIR D€ LA FECHA EN QUE SEA FIRMADA Y ENTREGADA I'N RECURSOS

HUIIANOS ¥i DEJAM S EFECTOS A LAS QUE SE HAYAN EIRMADO ¥ ENTREGADO CON ANTERIORIDAD

de

INOTSRIE, v FIRAA DUL TEST K )
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3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

wstruronacionaoe | HOJA: 36

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

BESLRO O VAIA WS TITUCKINAL

COMMNTMAWID FARL SER 250 GUSADD

BLALCIOM DR PO TURCIAL ¢ 1ML REWTO Of
WA AATOURAD L, © AUTIMNTACON U
BUSCUTNTD £ Wi

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO

CONSIDERACIONES |

e TUAL TE LUIGL SUTENGACEON SelRC BT B e S

DESCUENTOS NOMINALES CORRE SPONDVENTE S

ELECCION GE POTENCIACION (INCREMENTO O SUMA ASEGURADA] Y AUTORIZACION PARA QUE SE APLIQUEN LOS

ESTE CASO NO SE APLICARA MINGUN DE SCUENTO NOMINAL POR ESTE CORCEPTO.

SUPUESTO 2 |pajs LOS SERVIDORES PURBLICOS QUE MO DESEAN POTEMCIAR (INCREMENTAR LA SUMA ASEGURADAY. POR LO TANTO, EN|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RS

Departamento de Reclutamiento,

.. . . . REV: 02
Selecciéon y Capacitacién de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras 'c".i’ﬂc”.’,?s"“ﬁ'é’é‘.‘éfi HEJA: 39

- rd - Y NUTRICI N
SALVADOR ZUBIRAN

ylo Servidores Publicos avavoRzvemAN | 59

FORMATO 6: DATOS PARA AVISO DE ALTA AL ISSSTE

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha El dia, mes y afio de la elaboracion.
El nombre completo de la servidora o el servidor plblico de nuevo
2 Nombre completo . P s P
ingreso.
. El domicilio completo de la servidora o el servidor pablico de nuevo
3 Domicilio completo . c ompleto servidora © € "
ingreso, calle y numero, colonia, municipio o alcaldia, codigo postal.
. La firma autdgrafa de la o el Responsable de Seleccion de
4 Reviso
Personal.
INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Subgirecciar de Recursos Humanas
Departamentode Reclutamiente, Seleccion y Capacitacion De Fersorai
DATOS PARA AVISO DE ALTA AL ISSSTE
CONTROL DE EMISJON
Elaboro: Reviso: .. Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Rica‘rdo\{p}%cia L\acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales
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Cargo-puesto: Reclutdm nto, Seleccion y Subdirectq!'.de-Rﬂacsvgs}Humanos

Caaﬁcita 'énréé,Personal

Director de Administracion
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Departamento de Reclutamiento,
.. . . . REV: 02
Seleccién y Capacitacién de Personal
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras 'c".i’.i’é‘ﬁi’s"‘.i'é’;‘f‘ifi BlOLIR: 40
ylo Servidores Plblicos SALVADOR ZUsIRAN B 59

FORMATO 7: SOLICITUD DE DEPOSITO

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha El dia, mes y afio de ingreso al Instituto de la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso.
3 El ndmer m [ idor el servidor publico d
2 NUmero de empleado numero de empleado de la servidora o se pu e
nuevo ingreso.
i m I idor el
3 Nombre completo El a_pellldq paterno, mate_rno y nombre (s) de la servidora o
servidor publico de nuevo ingreso.
nom | Ban I idor | servidor publico de nuevo
4 Nombre del Banco _EI ombre del Banco de la servidora o el servidor pub e
ingreso.
: : im labe inter fi | idora o el servidor
5 Clabe interbancaria E[ nimero de la c abe interbancaria de la servidora o el se
publico de nuevo ingreso.
; Area y/ n la servi o el
6 Area y/o Departamento El rea y/o _Departamentg al que pertenece de la servidora o e
servidor publico de nuevo ingreso.
- i i6 oni rvi rvi
7 Correo electrénico Le? QIrecc on de correo electronico de la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso.
8 Nombre completo y firma del personal El nombre y la firma de la servidora o el servidor publico de nuevo
de nuevo ingreso ingreso.
. La antefirma de la servidora o el servidor publico que reviso el
9 Reviso
formato.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisg:=, Autorizé:
) Mtro. Carlos Augusto Sanchez N Y . B
Nombre: Morales L.C. Rlci(do G” cia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe de! Departamento de i |
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AITITYTO RALIOMAL

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Subdireccion de Recursos Humanos
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COMPLETAR ESTE DOCUMENTC CON LETRA CLARAY LEGIBLE
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AREA Y0 DEFARTAMENIO

6

CORREQ ELECTRONICO

7

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revigo: Autorizo:
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Seleccion y Capacitacion de Personal
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras | timveous |HOJA: - 42
ylo Servidores Publicos savavonzuBmAN 59
FORMATO 8: NO RETENCION
No. CONCEPTO SE ANOTARA
y Ciudad de México El dia, mes y afio en que ingresa la servidora o el servidor publico
' de nuevo ingreso.
2 Firma del personal de nuevo ingreso La firma de la servidora o el servidor publico de nuevo ingreso.
- La firma autégrafa de la o el Responsable de Seleccion de
3 Revisé
Personal.
INSTITUTC NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAK
Subdireczion de Recursos Humanos
Cuspartamenta de Reclatamicnta. Selecsion y Capacitacian de Persgnal
NO RETENCION
f 'm E‘t“l Cas COMILETAR LSTE COCLMENTI ZON LETRA CLARA Y L EGIBLED
INSTITUTO NACIQHAL DE CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN.
PHESENTE
P{."f".l..lJG’lJ vmemEm ey, MR T G
SIS LERLG, T2 2R e nd esiitEe o o)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revigo: Autorizo:
Nombre: Miro. Carlo:nﬁgaglg:to Sanchez L.C. Rilg' rdo“L cia L‘?cheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:
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Ltis Humanos

Director de Administracion
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3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras ':".i’.’.‘é‘.‘f;"“‘ﬁ'é’é‘t‘if? MOTR: 43

ylo Servidores Publicos savavonzuBIRAN | 59

FORMATO 9: CONFLICTO DE INTERES POSITIVO

No.

CONCEPTO

1 Ciudad de México

2 Nombre completo y firma

3 Revisd

SE ANOTARA

El dia, mes y afio en que se elabora la notificacién de interés
positiva y/o negativa (segun corresponda).

El nombre completo y la firma autdgrafa de la servidora y/o el
servidor publico.

La firma autografa de la o el Responsable de Seleccion de
Personai.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Jubdhrscodn e Fecursos Hamanos

Departamenrte de Redutarments, Ssieccidn y Capacizacil n de Pasanal

PRTIT IO WAL AL T4

i mleR L LH LY
r [

-
LYY

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS

¥ Camwnd

¥ NUTRIZKON SALVADOR ZUBIRAN
PRESENTE

CONFLICTC DE INTERES POSITIVO

TCOMPLETAR LETE QIO LMENT D CON LETRA CLARA Y LELIBLE

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizd:
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ylo Servidores Publicos SALVADOR ZUBiRAN DE. 59

FORMATO 10: CONFLICTO DE INTERES NEGATIVO

No.

1 Ciudad de México

2 Nombre completo y firma

3 Reviso

CONCEPTO

SE ANOTARA
El dia, mes y afio en que se elabora la notificacion de interés

positiva y/o negativa (segun corresponda).

servidor publico.

Personal.

El nombre completo y la firma autégrafa de la servidora y/o el

La firma autégrafa de la o el Responsable de Seleccion de

INSTITUTO MACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

sabdireccun ce Recursas Humanss
Departamente d= Raclutarmiente, dateccit ¢ Capacitaciin de Fevsanal

CONFLICTO DE INTERES NEGATIVO

4031 TUTO Skt 1000 ©
WD L WEE A
1CION
BT T Y

COVFLETAR ESTE COIUMENTO TON LETRS CLSRA Y LEGIBLE

¢
TAENA DO

INSTITUTO NACIONAL OF CIENCIAS MEDICAS
Y RUTRICKIN SALVADOR ZUBIRAN
PRESENTE

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revigé: Autorizd:
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3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

CODIGO:
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REV: 02

INSTITUTO ACIONAL e | HOJA: 45

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 59

FORMATO 11: COMPATIBILIDAD DE HORARIO POSITIVA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
’ Fecha El dia, mes y afio en que se elabora la compatibilidad de horario
positiva
La o el servidor publico Selecciona la opcién segun corresponda en
2 Manifiesto bajo protesta donde se entiende que tiene (otro empleo, cargo, comision y/o un
contrato de servicios profesionales por honorarios.
3 En Nombre de la dependencia o entidad de la Administracion Publica
Federal en la que labora.
4 Nombre completo y firma Nombre completo y firma de la o el servidor publico.
- La firma autdgrafa de la o el Responsable de Seleccion de
5 Revisé
Personal.
INSTITUTO NRACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Subdirnrcinn de Rocuraos Hamaras
Degisrtymaento oo RBecluriminate., Selecsion y Canacitozian do Poroe )
COMPATIHILIDAD DE EMPLEO POSITIVA
TANCIAL MEDICAS COMPLETA2 ESTE OCUMESES QI
Taivaoce Tos aan
INSTITUYO NACIONAL DE CIENCIAS
MEDICAS Y NUTRICHON SALVADOR TUBIRAN
PRESENTE
PR e DODTRS0R N 2l nas
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ricq’ho@hrcia achefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Morales

Director de Administracion
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CODIGO:
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REV: 02
c HOJA: 46
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DE: 59

FORMATO 12: COMPATIBILIDAD DE HORARIO NEGATIVA

No. CONCEPTO SE ANOTARA
4 Fecha El dia, mes y afio en que se elabora la compatibilidad de horario
negativa

2 Nombre completo y firma Nombre completo y firma de la o el servidor publico.

- La firma autdgrafa de la o el Responsable de Seleccion de
3 Revisé

Personal.
INSTITUTO NACIOBAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADO ZUBIRAN
Subdirzzcar d2 Recurses Humanaos
Departamente de Jeciutam ento, Selecicn y Capactacsn de Persenal
COMPATIBILIDAD DE EMPLEC NEGATIVA
COMPLETAR [STT DOCURE TS COM LETRA T ARA Y LEGILT

INSTITUTO NACKONAL DE CIENCIAS MEDIKCAS ¥

NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

PRESENTE
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CONTROL DE EMISION
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FORMATO 13: SUPUESTO POSITIVO REFERENTE ARTICULO 38, FRACCION VIl DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

4 Fecha Dia, mes y afio en el que la o el servidor pablico complete el
formato

2 Nombre completo y firma Nombre completo y firma de la o el servidor publico

La firma autdgrafa de la o el Responsable de Seleccién de

3 Revisé
Personal.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Subdireccion de Racurses Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal

- SUPUESTO POSITIVO REFERENTE ARTICULO 38, FRACCION VI DELA
RETITUTO RECIONAL D, CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
1 Ciudadde Mésica. s L de g

CILNCIAYS MEDICAS
Y NUTRKICiON

SALVADOR TUBIRAN COMPLETAR ESTE DOCUMENTO CON LETRA CLARA Y LEGIBLE

INSTITUTO NACIONAL DE (IENCIAS MEDICAS
Y NUTRKCION SALVADOR ZUBIRAN
PRESENTE

Por e mediny baio protests de Gocir verdad, murdicsto v confirme que basta mte smaments §1 i encuentre donto de alevinos de los 5 i @ pracule 32, fraccion i de L Corsuitaaon Mt ée

o Eanadior Unida Wencar o me sefierc o

Arddculo 38, Lo devonfas 0 LATIGIIS S N CRATiCROE e Ly
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3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras | ferconss [HOJA: 48
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FORMATO 14: SUPUESTO NEGATIVO REFERENTE ARTICULO 38, FRACCION Vil DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

4 Fecha ]%ir?],qar:;es y afno en el que la o el servidor publico complete el
2 Nombre completo y firma Nombre completo y firma de la o el servidor publico

3 Revisd La firma autégrafa de la o el Responsable de Seleccion de

Personal.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal

SUPUESTO NEGATIVO REFERENTE ARTICULO 38, FRACCION VII DE LA
INSTITUD NASIGNAL OF CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIOHN
SALVADOR ZUDIRAN

COMPLETAR ESTE DOCUMENTO CON LETRA CLARA Y LEGIBLE

1 Ligdas 2o Marcs a

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
PRESENTE
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Nomize compato v firnia

CONTROL DE EMISION

Elaboré: ,Rewqp; Autorizo:
Nombre: Mtro. Carloiﬂéggg?o Sanchez L.C. quirdo G 'c1a La-cheno L.C. Carios Andrés Osorio Pineda
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Seleccidn y Capacitacion de Personal
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras | s [HOJA: 49
y/o Servidores Publicos SALVADOR ZUBiRAN OE. 59

FORMATO 15: PROPUESTA DE INGRESO

No.

CONCEPTO

1 Ciudad de México

2 Me refiero al ingreso de (la) (el) C.

3 para sustituir al o la C.

4 Identificable con el niimero de plaza

Al respecto agradeceré se lleven al
cabo todos los procedimientos, para
5 que el ingreso opere, ahora bien para la

satisfaccion

de este evento es

importante mencionar que (la) (el) C.

6 Direccion:

7 Subdireccion:

8 Departamento, seccion y/o unidad:
9 Y el ingreso debera de ser desde:
10 Con un horario

SE ANOTARA
El dia, mes y afio en que se elabora la notificacion de interés
positiva y/o negativa (segin corresponda).

El nombre completo de la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso.

El nombre completo y la categoria de la servidora o el servidor
publico.

El numero de la plaza a ocupar la servidora o el servidor publico.

El nombre completo de la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso.

El nombre de la Direccion a la que pertenece la plaza.
El nombre de la Subdireccion a la que pertenece la plaza.

El nombre del Departamento, Seccion, Servicio y/o Unidad al que
pertenece la plaza.

El dia, mes y afio de inicio y termino de la contratacién de la
servidora o el servidor publico de nuevo ingreso.

El horario en el que laborara la servidora o el servidor publico de
nuevo ingreso. Colocar una cruz en 35 horas, 40 horas, otro.

El turno en el que laborara de la servidora o servidor publico de

11 Turno )

nuevo ingreso.

La jornada en la que laborara la servidora o el servidor publico de
12 Jornada nuevo ingreso y selecciona con una cruz en 35 horas, 40 horas,

otro.

o= En caso de escoger otro en el punto anterior, especificar en que

13 Especifica ; ) : ; o

jornada laborara la servidora o el servidor publico.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizd:
) Mtro. Carlos Augusto Sanchez . _ ¥ _ . R

Nombre: Morales L.C. Rlcarg,o GL?r?a LaLcheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depqrtam:n(tQ de

Reclutamigntd, Sele cg)_\ny
Capacitacion §gPersdnal

A N ]
Subdirector de Redyrsos,Humanos Director de Administracion
| . |

l:;f’ [‘Il =

Firma: // \\
i\ ; by | =
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CODIGO:
M.P./0.8.1.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento,

.. . ., REV: 02
‘o Seleccidn y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras | "momaoumo: | HOJA: 50

Y NUTRICION

ylo Servidores Publicos SALADORZUEAN | DE- 59

No. CONCEPTO SE ANOTARA
Una cruz en lista de raya, interino, grupo estructura, base confianza,

g Finalmente el tipo de ingreso sera confianza lista de raya interino, mando medio.

El nombre completo y la firma autografa del titular de la unidad

15 Atentamente administrativa.

La firma autografa de la servidora o el servidor pablico que recibe la

16 Recibe
propuesta.

17 Revisa La firma autografa de la servidora o el servidor publico que revisa la

propuesta.
18 Valida La firma autografa de la servidora o el servidor publico que valida la
propuesta.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revnscp ~ Autorizé:
Nombre: bt Carloing:xag;:to Sanchez L.C. Ricaftio CMla Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depa mentp’
Cargo-puesto: Reclutamig, legcio Subdirect /d Re Humanos Director de Administracion
Capacitacién de rsona
Firma: / -
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Fecha: 30-04-2024 ' 30- 04-2024 30-04-2024

e




SALU

cODIGO:
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Seleccion y Capacitacion de Personal
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras 'c".?{.'é’,?s“,ﬁ'é’;‘:‘ifi WA 1
y/o Servidores Publicos SALVADOR ZuBiAAN DE- 59

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
Subdlreccion de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento. Seieccidn y Capacitacion de Personat

PROPUESTA DE INGRESQ

INSTITUTG NATIC NAL DE 1 Cudad =e téxice o
CIENCIAS MEDICAS
Y RUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN
Ledo. en Contaduria Ricarde Garcia Lachefio
Subdirector de Recursos Humanos
Presente

Atencion Mtro. Carlos Augusto Sinchez Morales
Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacian de Personal
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16 17 18

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlo'sw;ggaglg:to Sanchez L.C. Ricardo.lG"a_rci'a,Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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SALUD Departamento de Reclutamiento,

X DL LALUOG

) Seleccién y Capacitacién de Personal

ke 3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
ylo Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTITUTO A;:IONAL e | HOJA: 5 2

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 59
FORMATO 16: CARTA COMPROMISO
No. CONCEPTO SE ANOTARA
El dia, mes y afio del ingreso al Instituto de la servidora o servidor
1 Fecha o ]
publico de nuevo ingreso.
2 Documento faitante 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 de la servidora o servidor publico de nuevo ingreso.
Reviso La firma autografa de la o el Responsable de Seleccion de

Personal.

NSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS UTRICION SALVADOR ZUBIRAN

Subdireccicn de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion De Personal

CARTA COMPROMISO
1 Ciudad de México, a

JNSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN

2

PRESENTE P\
Por ser un decumeanic indispersable para completar mi oy @ sersoral en el Insttuto Nacional de Ciencias Médicas y

Nutsicion Salvador Zubiran, e compromeio a er

en el

Cas¢ centrario

Departamento de Raclutamiento, Salgaegn 30 o mas tardar e dla 3
los efectos del nombrarmienta o profedimignl de ingrese puedon TErASArsE, SUSPENderse v/o rermirarse,

Sin mids por el mornento.

4

Nombre completo v firma

CONTROL DE EMISION

Elaboré: _/ Revigo: Autorizo:
Nombre: Mitro. Carlos Augusto Sanchez i L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales

Jefe del Dep}{tamer} de
Cargo-puesto: Reclutan;igptoiﬁ%etc' on y Director de Administracion

Capacita€ion ersdnal

-~ X

Firma: ‘Z\ \
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CODIGO:
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SALUD Departamento de Reclutamiento,
T T . - . . . REV: 02
Seleccion y Capacitacion de Personal
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras | fmice [HOJA: 83
ylo Servidores Publicos N . 59

FORMATO 17: RELACION DE DOCUMENTOS DE INGRESO

No. CONCEPTO
1 Categoria:

2 Adscripcion:

3 Fecha de Ingreso:

SE ANOTARA

La categoria de la servidora o el servidor publico. Selecciona los
documentos que entrega de la servidora o servidor publico de
nuevo ingreso para su expediente Unico.

La unidad administrativa a la cual pertenece la servidora o el
servidor publico.

El dia, mes y afo en el que ingresa al Instituto Ila servidora o el
servidor publico.

Selecciona los documentos que entrega de la servidora o servidor

5 Li o} i . -
stad publico para su expediente unico.
6 Nombre El nombre completo de la servidora o servidor publico.
El dia, mes y afio del inicio de labores de la servidora o servidor
7 Fecha o
publico.
8 Firma La firma autégrafa de la servidora o servidor publico de nuevo
ingreso.
. El nombre completo y la firma autégrafa del Jefe del Departamento
9 Revisa ; - o
de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal.
El nombre completo y la firma autdgrafa de la o el Responsable de
10  Entrega Seleccion de Personal y/o la o el Responsable de Reclutamiento de
Personal.
. El nombre completo y la firma autégrafa de la servidora o el servidor
11 Recibe i >
publico del Departamento de Relaciones Laborales.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revnsoﬁ Autorizo:
Nombre: Mitro. Carloingtjaglgzto SaReRg: L.C. Rleardo Gajma liachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Firma: .//,\\ ’
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CODIGO:
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SALUD Departamento de Reclutamiento,
e Seleccion y Capacitacion de Personal

REV: 02

e 3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
y/o Servidores Publicos

INSTITUTO cnomu. e | HOJA: 54

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 59

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCEAS MEDICAS Y NUTRICKON SALVADOR ZUBIRAN
SCRDARE T TION I BETURSIR HUVONTS
DUFAATALE NTO T RECL ITANMIENTO, SELECQIO Y CAPACITACICI DEL ¥ RSINAL
RELACION DE DOCUMENTOS DE iNGRESO
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CONTROL DE EMISION
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3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras ':".‘!.:‘1’.'35"‘5'2;‘:“;25 ERIA: 55
y/o Servidores Publicos suuumooRzumAN | 59
FORMATO 18: INDUCCION INSTITUCIONAL
No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha de la Induccién: El dia, mes y afio en que se elabora el checkup de la induccién al
Instituto.
2 Nombre: Nombre completo de la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso.
3 Numero de Empleado: Numero de empleado de la servidora o el servidor publico de nuevo
ingreso.
4 Fecha del Ingreso: El dia, mes y afio en que ingreso la servidora o el servidor publico
de nuevo ingreso.
5 Nombre del Puesto: Nombre del Puesto en el que fue nombrado la servidora o el
servidor publico de nuevo ingreso.
6 Clave del Puesto: Clave del Puesto en que fue nombrado la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso.
7 Area: Nombre del area en que fue nombrado la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso.
8 Coordinacion de Capacitacion Marcar (x), si a informacion fue recibida y/o se satisfizo el
planteamiento.
9 Area de adscripcién Marcar (x), si la informaciéon fue informacién fue recibida y/o se
satisfizo el planteamiento.
10  Observaciones y/o comentarios Especificar las observaciones y/o comentarios que proporcione la
unidad administrativa solicitante.
11 Nombre del trabajador Nombre completo y firma autografa de la servidora o el servidor
publico de nuevo ingreso.
12 Nombre del titular del area Nombre completo y firma autégrafa del titular de la unidad

administrativa.

13 Nombre del Jefe de Departamento de Nombre completo y firma autdgrafa del Jefe de Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal.
Capacitacion de Personal

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisg: ™ Autorizé:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ricaj'do G‘a 'gia La&heﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacién de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
ylo Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 56

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 59

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal

- Induccion Institucional

Feh: des Ly indueccion:

Datos del Trabajador

Nombre:

Humero de Empleang

cechadel inqroesn:

Datos del Puasto en ¢l que fue nombrado

Nombre del Fuesto:

&

Thre g Pt

6

Araa;

7

Coordinacidn de Capacitacién

Insirugciones: Margui ix). <l informacion fue recibido v/o s+ smatishizo of glaatom vt

8 :

1. Rervenida.
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Pyblica y Carta compramiso Cormite de Etrea,

3 Elementos bauicos y:0 aspectos generakes de o Ley Goreral e
Responsabi'idacss Administrativas, Cadigo de Encay Conduaa,
Cataloqo o Puestos Tipo, Carta compromiso *

4. Flementos. basic o8 y/0 aspecios genarales de by oy Fadoral de
Transparenci y Azcssa g ke informacion ¥ Ly Ganerad die
Prote: tign dee Datos Personales. Cartd cofipromiba. @
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SALUD Departamento de Reclutamiento, e -
TS Seleccidn y Capacitacion de Personal '
3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras CIENCIAS WDIChS e ]
ylo Servidores Publicos SaLUADoR Ziainkn DE- 59

FORMATO 19: CARTA COMPROMISO INDUCCION

No.
1 Fecha

2 Nombre completo y firma

CONCEPTO

SE ANOTARA
El dia, mes y afio de la entrega de carta de induccion.

publico de nuevo ingreso.

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS
¥ NUTRIQION SALVADOR ZUBIRAN

Presente

1 Ciudad de México, . de

Nombre completo y firma autografa de la servidora o el servidor

del '

Asunto: Carta Compromiso Induccién

Atn Nombre del Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Selecclén y Capacitacion de Personal

Por este medio, el (12} que suscribe, me comprometo a consultary conocer fa Ley General de Responsabllidades

Administrativas (LGRA), asi como los Cadlgos de Etica y Conducta del Ing
Nutrlcion Salvador Zubiran, a partir de esta fecha, ya que estoy en plel
publico debo de conocerios. Ademas de satisfacer la declaracion de!

eventos de capacitacion que seguidamente se enuncian:

No.

Nombre

g Macional de Clenclas Médicasy
inienta de que como servidor
patrimonilal, los cursos y/o

Vinculo de Acceso

T

Declaracion de Situacion Patrimonial inicial

2

s://declaranet.gob.mx

Introduccion a Ley Federal de Transparenda y Acced@a,

la Informacién Publica

Ley General de Proteccidn de Datos P
Posesion de Sujetos Obligados

Sumate al protocolc

Interculturalidad en los servicios d
de la APS y de los Derechos Humanl

Todoa lo anterlor en un plazo no mayor 3dos

Instituto.

N

es el

/cevifaipublica.inal.org.mx/

hrtps/Acl.inmujeres.gob.mx/

2] hitp¥/moodle2 dgces.salud.gob.mx/

mwoodle/

dos a partir de la fecha en que se ingrese al

S

Uso exclusivo del Area de Capacitacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
ylo Servidores Publicos

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
HOJA: 58
DE: 59

FORMATO 20: CARTA COMPROMISO DEL COMITE DE ETICA DEL INCMNSZ

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Nombre del trabajador El nombre completo de la servidora o el servidor publico.
2 Categoria La categoria de la servidora o el servidor publico.

3 Fecha de la induccion El dia, mes y afio de la induccion.

4 C. Nombre del Trabajador

5 No. Empleado

6 Area de adscripcion

El nombre completo de la servidora o el servidor pubiico.
El nimero de empleado de la servidora o el servidor publico.

La unidad administrativa de adscripcion de la servidora o el servidor

publico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién de Personal

3. Procedimiento para Seleccionar Servidoras
ylo Servidores Publicos

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 59

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 59

INSTITUTT NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y RUTAICION
 SALVADOR TURIRAN

1 CARTA COMPROMIS

Lu persona que suscribe, €. nombre del wabajador con categoria de categorta. en cste Imeitiie Navisna) de Ciencias

idicas o

Nurricten Salvader Zubiria, hage constar que en mi calidad de persona servidor pyblicit tenge pleno

convcimiento de que ¢l desempeda de miempleo, cargo o cominién debe sujeturse a los principios dv disciplina. kegaldad,
icncia q ue nigen

objetividad. profesiona lismo. honradez. lealtad, mparcialidad. integridud. rendicion de cuentas.eficachy y of
¢l servicio pablico. can la phligacién de sujctarmiactuara Ias disposiciones previstas en ¢l Codigo de
servidoras piblicas del Gobiemo Federal. axi como al Cadige de Conducta del bistizuts Nagisna! d

Notricue

de las personas
chas Medicus y

abvador Zubicaa, porlo quea través de e presenie, bajo procesta de decir verdad. munifiesto qoe he leido

integramente ¢l contenido de los codigos antes citados, a los cuales tave acesso 1 través de diferentes medios, comoe lo ex

b piagina cketronica mstitacional_i1p: Wway memnsy mxopenems Prograrogs-Noomadvidad hgpl. comos de induceion o

capacitacion.

En virtud de lo anterior. me comprimeto a cumplir cabalmente ¥
compotanneacorde 2oy puidineines senernles de valosaena s
del Instituto Nacionnl de Ciencias Yidieas v No

vicar lox prineipios. vl
uacion centen )
camn el Clndien de Candure
de que ambas disposiciones normauvas. cotre otrmsaplicables ¢n b mate

que comv persona seryidor priblica me ehlige a cumplir en ol desam s W

compaiicros y superiores. asi coma con la cindadania, consy

c fntegndad va

CHOCUINERIC U

u. en el entendide

rético v k1 guia de actuacon

r es.en lis relaciones con mis
p¥con ¢l objeuve de clercer un juicic
On coTio perona servidar pablica a fin deerear

onsable en el cumplimiento de los objetivos

Ademas. me comprometo a:
I Munifestar, de mancm of

Lo s

nes al Codigo.

& por manifestar sus preocupaciones por posibles vulieraciones a este Codigo.
Y ransparenic en b investigaciones que ealice ¢l Comité o ¢f Orguna Intema de Control,

T comporiamiento que pueda implicar una conducta antidtica o dafar la imagen de la Institucion.

* plene conocimiente de que ¢l Comité de Etica v de Prevencion de Conflictos de Interés de este Instituto, o

cl érzano colegiado facuhadapara recibiry atender las quejasy deliciones relscronadas con el meumplimiento a fos Codigos
que nos ocupan. tenenda dentro del marco de su competencia llevara caho acciones tendientes a detenminar si mi actuarse

sujetd a le establecido por los Codigos va seiialades anteriormente.
Cindad de México. a fecha de 1a induccién 3

4 C. puinbre del trabajadur
. No. Empleado
Arca de adscripeion

-~

2023
Francisco
VILA
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4. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
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Seleccidn y Capacitacion de Personal
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1.0 PROPOSITO

Elaborar el programa anual de capacitacién de personal (PAC) basado en el diagnéstico 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: Este procedimiento aplica al Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de

Personal, en elaborar y ejecutar el PAC del Instituto, a la Subdireccion de Recursos Humanos, en
autorizar el PAC y a las unidades administrativas, en participar en la capacitacion anual.

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

proporcionar ios eventos de capacitacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

/
La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de integrar en el Plan Anual de Capacitacion (PIAC) (Formato 1) con los
resultados de la busqueda de eventos de capacitacion con o sin costo.
./

La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién son responsables de solicitar a la o el prestador de servicios de eventos de capacitacion con
costo un medio de contacto para establecer comunicacion.

La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de realizar la ficha técnica de curso (Formato 2) del evento con o sin costo,
incluyendo el analisis y los temas propuestos por los titulares de las unidades administrativas.

El titular de la unidad administrativa solicitante es responsable de enviar el temario seleccionado y las fechas
de los eventos de capacitacion autorizados a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal
y/o ala o el Analista Especializado de Capacitacion para que realicen las gestiones correspondientes.

Las servidoras y los servidores publicos, en caso de participar en eventos de capacitacion con o sin costo
segun sea el caso, al concluir los mismos son responsables de enviar una copia de la constancia al correo
capacitacion.srh@incmnsz.mx con copia al Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.
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DE LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION (PIAC):

6.

El Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacii')"r'i--‘de_ Personal (Jefe del Departamento)
es responsable de solicitar por correo electrénico la elaboracion del PIAC a la Coordinadora o al Coordinador
de Capacitacion de Personal y/o a la o el Analista Especializado de Capacitacion

La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién son responsables de elaborar, aplicar e integrar el formulario de diagnéstico de necesidades de
capacitacion (DNC) (Formato 3) y de analizar los resultados de la aplicacion del mismo cuando
corresponda.

La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de enviar el formulario DNC (Formato 3) en virtud de la autorizacién y/o
instruccién del Jefe del Departamento mediante correo electronico, adjuntando el vinculo del formulario

correspondiente.

La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de enviar al titular de la unidad administrativa via correo electrénico el
vinculo del formulario DNC (Formato 3).

10.El titular de la unidad administrativa y/o las servidoras y servidores publicos de la misma son responsables

de completar el cuestionario de DNC (Formato 3) y de enviarlo al Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal con el consentimiento y/o autorizacion de su superior jerarquico.

11.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de

o

o

Capacitacion son responsables de elaborar la ficha técnica de capacitacion con los siguientes criterios.

De los datos de

De Ia ficha: idéntificacion del De la determinacion de De las caracteristicas de

o ) metas: las variables:
indicador:
Programa. a. Nombre del indicador.  a. Porcentaje de avance. a. Claridad.
Fase del . . . . .
procedimiento. b. Dimension a medir. b. Periodo. b. Relevancia.
\
Unidad = responsable = n .o c. Factibilidad. . c. Adecuado.

del programa.

d. Parametros

(innecesario, poco
d. Cobertura. d. Método de célculo. necesario, necesario,
muy necesario,
urgente).
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisa: Autorizo:
Nombre: Pelikl>- Carloiﬂ,g:;glgzto Al L.C. Riclq'rdo G‘%cia Lécheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Dépamdmento de | /
Cargo-puesto: Recluta)rﬁfer}t leccion y Subdirectf! de Refursés Humanos Director de Administracion
. Capatitagion rsonal r 3
¥
Firma: //é//—__k‘ —i {
- _..‘4 - . P -
Fecha: = 30-04-2024 30-04-2024 30-04-2_024

e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | . |SOPISO:
SALUD Departamento de Reclutamiento, )

.. e . REV: 02
Seleccién y Capacitacion de Personal :
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el 'c".i’{.’c”.*fs"“:'é’;‘:‘éfi LGJA: 2
Programa Anual de Capacitacién SALVADOR Z6BIRAN DE. 84

De los datos de

De 1z ficlla: identicaciom De la determinacién de De las caracteristicas de

RpkREEOr metas: las variables:
e. Objetivo. e. Unidad de medida. e. Método de
recopilacion de datos.
f  Componente f. Frecuencia de f. Periodo de
’ P ) medicién cumplimiento.
g. Nombre del formulario g. Poblacien.

y vinculo.

12.El Jefe del Departamento es responsable de autorizar a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion
de Personal las adecuaciones propuestas a la ficha técnica de capacitacion.

13.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion y/o la o el Analista Especializado de Capacitacion son
responsables de clasificar, analizar y realizar el concentrado de los resultados de acuerdo a la identificacion
de las necesidades especificas de capacitacion de las servidoras y servidores publicos del Instituto.

14.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion de acuerdo a las caracteristicas de la unidad administrativa, a la categoria, a las competencias
y/o su perfil son responsables de filtrar a las servidoras y los servidores publicos que participaran en el
curso.

15.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de proponer adecuaciones a la ficha técnica al Jefe del Departamento,
conforme a los resultados obtenidos de la DNC, asi como realizarlos, si estos son autorizados.

16.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion y/o la o el Analista Especializado de Capacitacion son
responsables de buscar cursos gratuitos en plataformas oficiales y/o instituciones educativas a fin de reducir
costos.

17.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de elaborar la versién preliminar del PIAC con base al analisis de los
resultados obtenidos del DNC, dicha informacion se integra en un documento que contiene lo siguiente:
a. Numero de curso.
b. Nombre del evento de capacitacion.

c. Areas a capacitar y nombre de las y los participantes.

d. Link del curso en caso de ser un evento gratuito.
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18.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de integrar Ilos cursos solicitados por las servidoras y los servidores publicos
y de presentar el PIAC al Jefe del Departamento.

19.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de capturar Ios cursos solicitados por las servidoras y los servidores publicos
y de entregar el PIAC (archivo de trabajo) al Jefe del Departamento.

~

20.El Jefe del Departamento, en caso de ser necesario por cuestiones pfopias del Instituto o ante cualquier
contingencia es responsable de analizar y determinar un ajuste al PIAC.

DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC) CON COSTO:

21.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de solicitar las cotizaciones a instituciones publicas y privadas considerando
el contenido deil PAC.

22.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de realizar la propuesta tematica del evento con costo y de enviar al titular
de la unidad administrativa solicitante.

23.El titular de la unidad administrativa solicitante es responsable de enviar el temario seleccionado y las fechas
de los eventos de capacitacion autorizados a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal
y/o la o el Analista Especializado de Capacitacién para que realicen las gestiones correspondientes.

24 El titular de la unidad administrativa es responsable de enviar por correo electronico la autorizacion de la
propuesta tematica de la capacitacion con costo a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de
Personal y/o a la o el Analista Especializado en Capacitacion.

25.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién son responsables de establecer contacto con las personas fisicas o morales que ofrezcan
eventos de capacitaciéon con costo y solicitar la cotizacion por medio de Ia Solicitud de
Informacion/Cotizacion (Anexo 1).

DE LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC) SIN COSTO:
26.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de

Capacitacion son responsables de establecer contacto con las personas fisicas o morales que ofrezcan
eventos de capacitacion sin costo.
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DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC):

27.La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos es responsable de revisar los temarios de los
eventos de capacitacion con o sin costo, las fechas de capacitacion segun sea el caso y de enviar su opinién
al Jefe del Departamento.

28.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién son responsables de solicitar a la o el prestador de servicios la documentacion para darlo de
alta como proveedora o proveedor en el sistema informatico vigente del Departamento de Adquisiciones,
considerando si es persona fisica o0 moral.

29.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion, en caso de que el evento de capacitacion sea con costo, son responsables de enviar a Ia
Coordinacion de Contratos de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales ia
documentacion requerida para la elaboracion junto con el Departamento de Asesoria Juridica el contrato o el
convenio con la o el Prestador de servicio.

30.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de resguardar la copia del contrato o convenio autorizado y firmado.

31.El Jefe del Departamento informa a la Coordinadora o al Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el
Analista Especializado de Capacitacion la logistica a aplicar en la organizaciéon de los eventos de
capacitacion con o sin costo.

32.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de elaborar el formulario de inscripcion a eventos con o sin costo (Formato
4), lista de asistencia (Formato 5) de las servidoras y los servidores publicos que participen en ios diversos
eventos de capacitacion programados y que se lleven a cabo dentro o fuera de las instalaciones del Instituto.

33.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de enviar el formulario de evaluacién de evento de capacitacion (Formato 6)
al finalizar el evento de capacitacion.

34.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién, en caso de que la o el prestador de servicios requiera una evaluacién final, son responsables
de enviar dichas evaluaciones de manera electrénica con el vinculo correspondiente.

35.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/lo la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de entregar al Jefe del Departamento el reporte las evaluaciones de las
servidoras o los servidores publicos participantes en los eventos de capacitacion.

36.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de elaborar las constancias de participacion (Formato 7) de las servidoras y
los servidores publicos y las constancias de los instructores (Formato 8) de las o Ios prestadores de servicio.
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37.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién son responsables de dar seguimiento a las capacitaciones por medio del formulario encuesta
de seguimiento de la capacitacion DRSCP (Formato 9) de las servidoras o servidores publicos participantes.

38.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién, en caso de que el titular de la unidad administrativa rebase 20 dias para contestar el
formulario encuesta de seguimiento de la capacitacién DRSCP (Formato 9), son responsables de enviar via
correo electronico el recordatorio del seguimiento de capacitacion.

39.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacién son responsables de elaborar el reporte anual de acuerdo a la informacion de los eventos de
capacitacién con o sin costo.

40.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de resguardar el reporte anual fisicamente y electronicamente.

41.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion, en caso de que el curso de capacitacién sea presencial son responsables de reservar el aula o
espacio de acuerdo al nimero de servidoras o servidores publicos gue participen en cada evento de
capacitacion.

DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA:

42.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de integrar el Programa Anual de Capacitacion en Materia de Transparencia
(PACT) (Anexo 2) y de solicitar la autorizacion del Jefe de Departamento.

43.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion, una vez autorizado el PACT por el Jefe del Departamento, son responsables de enviarlo al
Comité de Transparencia para su autorizacion. =

44 1a Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de integrar al PAC los eventos de capacitacion en Materia de Transparencia,
de acuerdo al andlisis de los resultados de los afios previos.

45.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de acudir a las reuniones de capacitacion en materia de transparencia del
Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) y de
atender los acuerdos derivados de estas.

46.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de elaborar y enviar los reportes solicitados por el INAI de acuerdo al
formato FICS (Anexo 3) al Jefe del Departamento para su autorizacion.
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47.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de solicitar al INAI los refrendos de Institucién y Comité de Transparencia
100% Capacitados ante el INAI (Anexos 4 y 5).

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

48.El titular de la unidad administrativa solicitante, en caso de requerir un evento de capacitaciéon durante el
ano, es responsable de solicitar a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos Humanos y al Jefe del
Departamento Ia autorizacién del tramite de pago de eventos de capacitacién (Formato 10) o reembolso de
pago por eventos de capacitacion (Formato 11) del mismo.

49.E! Jefe del Departamento, la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista
Especializado de Capacitaciéon son responsables de analizar y verificar la informacion del evento de
capacitacion solicitado por el titular de la unidad administrativa.

50.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion, en caso de que el evento de capacitacién solicitado por el titular de la unidad administrativa
sea con costo, son responsables de elaborar el formato de pago o reembolso de capacitacion (Anexo 6) y
recabar las firmas correspondientes.

51.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion son responsables de verificar con el titular de la unidad administrativa el envio de la factura que
comprueba el pago y/o reembolso y la constancia de participacién al Departamento de Control Presupuestal.

52.La Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de Personal y/o la o el Analista Especializado de
Capacitacion, en caso de que el evento de capacitacion requiera de aula, material, acceso a
estacionamiento, son responsables de gestionar con las unidades administrativas correspondientes para que
se lleve a cabo dicho evento.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Elaborar el Plan Anual de Capacitacién (PIAC)
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento Solicita a la Coordinadora o al Coordinador de Capacitacion de
de Reclutamiento, Personal y/o a la o el Analista Especializado de Capacitacion la

Capacitacion de
Personal (Jefe del

Seleccion y elaboracion del plan anual de capacitacion (PIAC) (Politica 6).

Departamento)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Reciben la solicitud de la elaboracion del PIAC y revisan el
Capacitacion de diagnostico de necesidades de capacitaciéon (DNC).
Personal y/o Analista 2
Especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Elaboran el DNC de acuerdo a los resultados (Politica 7).
Capacitacion de
Personal y/o Analista 3
Especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Entregan al Jefe del Departamento el formulario de DNC para su
Capacitacion de revision.
Personal y/o Analista 4
Especializado de
Capacitacion
Recibe y revisa el formulario de DNC.
¢ EI DNC esta completo?
No: Regresa a la Coordinador o al Coordinador de Capacitacion y/o
Jefe del Departamento 5 al o el Analista Especializado de Capacitacién para su correccion.
Regresa a la actividad 3.
Si: Solicita a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de
Personal y/o al o el Analista Especializado de Capacitacion el envio
del formulario del DNC (Politica 8).
Coordinadora de Envian a los titulares de las unidades administrativas para conocer
Capacitacion de las necesidades de capacitacion de dicha unidad (Politicas 9 y 10).
Personal y/o Analista 6 |
Especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Elaboran la ficha técnica de capacitacion con base a las respuestas
Capacitacion de enviadas de las unidades administrativas del Instituto (Politicas 11y
Personal y/o Analista 7 12).
Especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Analizan la informacién recibida y agrupan ias tematicas solicitadas
Capacitacion de por las servidoras y servidores publicos de cada unidad
Personal y/o Analista 8 administrativa (Politicas 13, 14 y 15).
Especializado de
Capacitacion
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadora de Elaboran la version preliminar del PIAC considerando el presupuesto

Capacitacion de anual autorizado, los convenios establecidos con instituciones
Personal y/o Analista 9 educativas y eventos gratuitos (Politicas 16 y 17).

Especializado de

Capacitacion
Coordinadora de Envia la versién preliminar del PIAC al Jefe del Departamento para
Capacitacion de 10 su revision y autorizacion (Politica 18).
Personal

Jefe del Departamento 11 Recibe y revisa el PIAC (Politica 19).

¢ Esta correcto el PIAC?

No: Regresa a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de
Personal para que realice las modificaciones de acuerdo a sus
observaciones y sugerencias. Regresa a la actividad 9.

Si: Solicita a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion y/o

al o el Analista Especializado de Capacitacion la elaboracién del
Programa Anual de Capacitacion (PAC). Véase tabla 4.2y 4.3.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

4.2 Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC) con Costo

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinadora de Recibe la solicitud y elaboran el PAC con la programacion de
Capacitacion de eventos de capacitacion con costo (Politicas 1y 21).

Personal y/o Analista 1
Especializado de
Capacitacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

Revisa si los eventos son con costo (Politica 2).

¢Son con costo?

No: Realiza la busqueda de otras u otros prestadores de servicios,
considerando la opcion de eventos de capacitacion sin costo. Véase
la tabla 4.3. TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si: Envia la propuesta tematica al titular de la unidad administrativa
solicitante para su analisis. (Politica 22).

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

Recibe del titular de la unidad administrativa la autorizacién de la
tematica de la capacitacion (Politicas 23 y 24).

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

Establece la calendarizacion de los eventos de capacitacion con
costo con base en el Plan Anual de Capacitacion (PIAC).

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

Captura el presupuesto anual autorizado en el sistema informatico
vigente del Departamento de Control Presupuestal e imprimen la
programacion respectiva del presupuesto.

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

Solicita la cotizacion a las o los prestadores de servicios de eventos
de capacitacion con costo (Politicas 2 y 25).

Coordinadora de
Capacitacion de
Personal y/o Analista
Especializado de

Prepara ficha técnica de cada uno de los eventos de capacitacion
con costo y entrega al Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal (Jefe del Departamento) para
su analisis (Politica 3).

Capacitacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento

Recibe y analiza la informacion de las o los prestadores de servicios
que impartiran el o los eventos de capacitacion con costo.

¢Cumplen con los requisitos?

No: Solicita a la Coordinadora o al Coordinador de Capacitacion de
Personal y/o a la o el Analista Especializado de Capacitacion que
busquen otras u otros prestadores de servicios, considerando la
opcion de eventos de capacitaciébn sin costo. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Si: Envia el temario seleccionado y las fechas de los eventos de
capacitacion para su autorizacion.

Jefe del Departamento

Recibe del titular de la unidad administrativa solicitante la
autorizacion del temario y Ias fechas de la capacitacion (Politica 4).

Jefe del Departamento

Envia a la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos el
temario seleccionado por los ftitulares de las unidades
administrativas para su revisién. Véase tabla 4.4.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.3 Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC) sin Costo
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinadora de Reciben la solicitud y elaboran el PAC con la programacion de
Capacitacion de eventos de capacitacion sin costo (Politica 1).
Personal y/o Analista 1
Especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Busca a las o los prestadores de servicios para eventos de
Capacitacion de capacitacion sin costo.
Personal y/o Analista 2
Especializado de
Capacitacion
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa si los eventos son sin costo.
Coordinadora de 'S . 107
Capacitacion de ¢=0n sin costox
PeErzggiil a);ilsagga;'es’[a 3 Nog I_Envia la propuesta tematica al titular de la unidad administrativa
Capacitacion solicitante. Véase la tabia 4.2. TERMINA PROCEDIMIENTO
Si: Elabora la propuesta de los eventos de capacitacién sin costo.
Coordinadora de Envia al Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Capacitacion de Personal (Jefe del Departamento) la propuesta de
Personal y/o Analista 4 los eventos de capacitacién sin costo.
Especializado de
Capacitacion
Recibe y revisa la propuesta de los eventos de capacitacion sin
costo.
¢Son de acuerdo al Plan Anual de Capacitacion (PIAC)?
No: Informa a la Coordinadora o al Coordinador de Capacitacion de
Jefe del Departamento 5 Personal y/o a la o el Analista Especializado de Capacitacion que no
estan de acuerdo al PIAC. TERMINA PROCEDIMIENTO.
Si: Envia a la Coordinadora o al Coordinador de Capacitacion de
Personal y/o a la o el Analista Especializado de Capacitacion la
propuesta autorizada.
Coordinadora de Recibe la autorizacion de la propuesta de los eventos de
Capacitacion de capacitacion.
Personal y/o Analista 6
Especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Elabora la calendarizacion de los eventos de capacitacion sin costo
Capacitacion de de acuerdo al Plan Anual de Capacitacién (PIAC) (Politicas 3 y 26).
Personal y/o Analista 7
Especializado de
Capacitacién
Coordinadora de Prepara ficha técnica de cada uno de los eventos de capacitacion
Capacitacion de sin costo y entrega al Jefe del Departamento para su analisis
Personal y/o Analista 8 (Politica 3).
Especializado de
Capacitacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento

Recibe y analiza la informacion de las o los prestadores de servicios
que impartiran el o los eventos de capacitacion sin costo (Politica
4).

¢Las o los prestadores de servicio cumplen con los requisitos?

No: Solicita a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacion de
Personal y/o la o el Analista Especializado de Capacitacion que
busquen otras u ofros prestadores de servicios de eventos de
capacitacion sin costo. Regresa a la actividad 2.

Si: Envia el temario seleccionado y las fechas de los eventos de
capacitaciéon para su autorizacion.

Jefe del Departamento

10

Recibe del ftitular de la unidad administrativa solicitante |a
autorizacion del temario y las fechas de la capacitacion (Politicas
42,43 y 44).

Jefe del Departamento

11

Envia a la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos el
temario seleccionado por los titulares de las unidades
administrativas para su revision (Politica 27). Véase tabia 4.4.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.4 Ejecutar el Programa Anual de Capacitacion (PAC)
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento Recibe de la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos la
de Reclutamiento, opinion de los temarios de los eventos de capacitacion con o sin
Seleccién y 1 costo y las fechas de capacitacion (Politica 27).
Capacitacion de
Personal (Jefe del
Departamento)
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de
Jefe del Departamento 5 Pe_rs_qnal y/o a la o _eI Analista Especializado de_ Cgpacitacic’)n !a
opinidon de los temarios de los eventos de capacitacion con o sin
costo y las fechas de capacitacion.
Coordinadora de Recibe del Jefe del Departamento los temarios de los eventos de
Capacitacion de capacitacion con o sin costo y las fechas de capacitacion para
Personal y/o analista 3 solicitar la documentacion a la o el prestador del servicio (Politica
especializado de 28).
Capacitacion
Coordinadora de Inicia los tramites de los eventos de capacitacion de acuerdo a los
Capacitacion de ordenamientos legales correspondientes (Politicas 29 y 30).
Personal y/o analista 4
especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Realiza la difusion de los eventos de capacitacion indicando el
Capacitacion de medio para la inscripcion de dicho evento (Politica 31).
Personal y/o analista 5
especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Elabora los documentos correspondientes (Politica 32).
Capacitacion de
Personal y/o analista 6
especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Aplica la evaluacion general del evento a las servidoras y servidores
Capacitacion de publicos participantes (Politicas 33, 34 y 35).
Personal y/o analista 7
especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Elabora las constancias digitales y/o impresas (Politica 36).
Capacitacion de
Personal y/o analista 8
especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Entrega las constancias a las servidoras o servidores publicos
Capacitacion de participantes y a las o los prestadores de servicio.
Persona y/o analista 9
especializado de
Capacitacion
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Seleccion y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | rmmomeowo: (HOJA: 16
Programa Anual de Capacitacién SALVADOR ZUsimAN - 34

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia al titular de la unidad administrativa de cada servidora o
servidor publico participante el formulario correspondiente (Politica
Coordinadora de 37).
= e(r:sa opnaaﬁl;a/glg::nesta 10 ¢ El titular de la unidad administrativa respondio el seguimiento?
esgemall_zad_g de No: Envia al titular de la unidad administrativa el recordatorio de
apacitacion . . o
seguimiento de capacitacion (Politica 38).
Si: Recibe del titular de la unidad administrativa el formulario.
Coordinadora de Realiza el analisis correspondiente de los eventos de capacitacion e
Capacitacion de integra la informacion.
Personal y/o analista 11
especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Elabora y entrega el reporte de los eventos de capacitacién al Jefe
Capacitacion de del Departamento.
Personal y/o analista 12
especializado de
Capacitacion
Recibe el reporte y analiza el contenido.
¢ Esta correcto el contenido?
Jefe del No: Regresa a la Coordinad_ora oel qurdinador de Capgcitgpién de
Departamento 13 Personal y/o a la o el Analista Especializado de Capacitacion para
su correccion. Regresa a la actividad 12.
Si: Firma y regresa a la Coordinadora o el Coordinador de
Capacitacién de Personal y/o a la o el Analista Especializado de
Capacitacién para realizar el reporte anual.
Coordinadora de Recibe y elabora el reporte anual (Politica 39).
Capacitaciéon de
Personal y/o analista 14
especializado de
Capacitacion
Coordinadora de Entrega el reporte anual al Jefe del Departamento para su
Capacitacion de autorizacion.
Personal y/o analista 15
especializado de
Capacitacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Mitro. Carloiﬂg;ﬁg:m Sanchez L.C. Ri?'lg;!\o\\GéEi? Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de 1k ) o )
Cargo-puesto: Reclutamienig] Seleccion y Subdirecﬁr de churs Humanos Director de Administracion

Capacitagitn ¥e.Petsonal

Firma:

)

/ ,
{ et A

Fecha:

s 30.04-2024 o

30-04-2024

30-04-2024
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M_p_,o_£1_1
Departamento de Reclutamiento,
- N REV: 02
Seleccion y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | e (HOJA: i
Programa Anual de Capacitacion SALVADOR ZUBIRAN - 84

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento 16 Recibe el reporte anual de eventos de capacitacion para su revision
y autorizacion.
¢ Esta correcto?
No: Regresa a la Coordinadora o el Coordinador de Capacitacién de
Personal y/o a la o el Analista Especializado de Capacitacidon para
su correccion. Regresa a la actividad 14.
Si: Firma y regresa a la Coordinadora o el Coordinador de
Capacitacién de Personal y/o a la o el Analista Especializado de
Capacitacién para su resguardo (Politica 40).

TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reyjso: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Riq%rdo\ldg{cié\Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales

Cargo-puesto:

Jefe del Depaptmenfb de
Reclutalr:ice}to, leccpn y
Capacitacion de Yersonal

|
Subdirecllo’! de Rgetirsos Humanos Director de Administracion

1 N
. 4 ]
Firma: / ; '
Fecha: — 30-04-2024 N *  30-04-2024 30-04-2024/

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;03/'(‘)5211 ;

SALUD |Departamento de Reclutamiento, Seleccién y ———
i Capacitacion de Personal L
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el 2’52’3725':‘5'83?235 Hom: 16
Programa Anual de Capacitacién b i s DE: 84

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Elaborar el Plan Anual de Capacitacion (PIAC)

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

Jefe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal (Jefe del Departamento)

Coordinadora de
Capacitacion de

Personal

v 2
INICIO
Reciben la solicitud de Ia
elaboracién del PIAC y
1 revisan el DNC
Solicita la elaboracion 4 5 ¢ 3 1 )
del PIAC
Recibe y revisa el
formulario de DNC Elaboran el DNC de

acuerdo a los resultados

No
y 4

LEi DNC esta completo?
Entregan al Jefe del
Departamento el

formulario de DNC para
Regresa para su Solicita el envio del su revision
correccion formulario del DNC

Formato 3

1 Envian a los titulares de
las unidades
AN administrativas para
conocer las necesidades
de capacitacion
L 1 1 Formato 3
@\
Y.
Recibe y revisa el PIAC y 7 10
Elabor_'an !a ficha técnica de 8
ot a0 —v Enva s versen
unidades administrativas del Ana_ll;an 13 informacion preliminar d,el _PIAC P8
Instituto recibida y agrupan las Su revisién y
tematicas solicitadas de autorizacion
¢Esta correcto el cada unidad
PIAC? administrativa Preliminar
Regresa para que realice las 2 l 9
modificaciones de acuerdo a Solicita la elaboracién .
sus observaciones y del PAC
sugerencias Elaboran la versién
preliminar del PIAC
2 ) / |
TERMINA
Nota: Formato 3: Formulario de diagnostico de necesidades de capacitacion
Prefiminar: versién preliminar del PIAC
Los documentos utilizados en este procedimiento se resguardan al ejecutar el PAC
Elaboré: Revist=, | Autorizd
Nombre: Mtro. Carlos Augustg45anchez Morales Lcdo. Rigardo @&rcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depart nto'de Rgt{utamiento [ / . .. .
Cargo-puesto: = o ’ i : Director de Administracion
argo-puesto Seleccién.y*Capacitacigr de Personal Subdirectbr de os Humanos

Firma: ) // e \\\\ !p/r f[ }I

-

Fecha: Z 30-04-2024 S /' 30-04-2024 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

INSTITUTO NACIDONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 19

DE: 84

5.2 Elaborar el Programa Anual de Capacitacién (PAC) con Costo

Coordinadora de Capacitacién de Personal y/o Analista

Especializado de Capacitacién

Jefe del Departamento

No

INICIO

—

y

1

Recibe la solicitud y
elaboran el PAC con la
programacion de
eventos de capacitacion

con costo
l Formato 1

Revisa si los eventos
son con costo

¢Son con costo

y

Realiza la blsqueda de otras
u ofros prestadores de
servicios, considerando la
opcién de eventos de
capacitacion sin costo

?

Si

Yy

Envia la propuesta
tematica al titular de la
unidad administrativa
solicitante para su
analisis

O )r—

y 3

Recibe del titular de la
unidad administrativa la
autorizacién de la
tematica de la
capacitacién

y 4

con costo con base en el

Establece [a
calendarizacion de los
eventos de capacitacion

l 5

Captura el presupuesto
anual autorizado e
imprimen la
programacion respectiva
del presupuesto

v 6

Solicita la cotizacion a

las o los prestadores de
servicios de eventos de
capacitacion con costo

y 7

Prepara ficha técnica de
cada evento de
capacitacion con costo y
entrega o para su

andlisis
Formata 2

y

Solicita que busquen
ofras u otros prestadores
de servicios

(T

Recibe y analiza la
informacién de las o los
prestadores de servicios que
impartirdn el o los eventos de
capacitacion con costo

LCumplen con los
requisitos?

Envia el temario
seleccionado y las
fechas de los eventos de
capacitacion para su
autorizacion

y 9

Recibe la autorizacion
del temario y las fechas
de la capacitacion

10

Envia para su revision

4.4

y
e
L | TERMINA

Nota: Formato 1: Plan Anual de Capacitacion 5.3: véase el diagrama 5.3 de este procedimiento

Propuesta: pr_opuesta qe la temétnca o 5.4: véase el diagrama 5.4 de este procedimiento

Anexo 1: Solicitud de informacién/cotizacién Los documentos utilizados en este procedimiento se resguardan al ejecutar el PAC

Formatoe 2: Ficha técnica de curso

Elaboro: RevisoL f~. Autorizé

30-04-2024

Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez Morales Lcdo. RigardofGargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamefitolde R&dutamiento, NI E \" . . Ny,
Cargo-puesto: Seleccion bacitagiéh de Rersonal Subdure}L__&lm;}oMJrsos Humanos Director de Administracion
Firma: // I/ ” / _
_.,._r e b e i (f
Fecha: — T 0042024 " 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

SALUD |Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
e Capacitacion de Personal

M.P./0.8.1.1

REV: 02

w5 4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el worrromconos | HOJA: 20
Programa Anual de Capacitacién VNPT

SALVADOR ZUBIRAN DE: 84

5.3 Elaborar el Programa Anual de Capacitacién (PAC) sin Costo

Coordinadora de Capacitacién de Personal y/o Analista
Especializado de Capacitacién

Jefe del Departamento

INICIO

y 1

Reciben la solicitud y
elaboran el PAC con la
programacion de
eventos de capacitacién

sin costo

v 2
L 6

Busca a las o los
prestadores de servicios . o
para eventos de Recibe la autorizacion
capacitacion sin costo de la propuesta de los

eventos de capacitacion.

L4 5

Recibe y revisa la
propuesta de los
eventos de capacitacion
sin costo

l Propucsla

+Son do acuordo 3l Plan
‘Anual de Capacitacion
(PIAC)?

Envia la propuesta informa gue no estan de
autorizada acuerdo al PIAC

y 3 t"j"/i]

7

Revisa si los eventos

Elabora ia

son sin costo

calendarizacién de los
eventos de capacitacion
sin costc de acuerdo al

PIAC

si y 8

Envia la propuesta Prepara ficha técnica de cada
1.

'a la prop Elabora la propuesta de uno de los eventos de
temdatica al titular de la los eventos de capacitacién y entrega al Jefe
unidad administrativa del Departamento para su

. apacitacién sin costo isi
solicitante cap: n sin andlisis
Formato 2

¢Son sin costo?

4

Envia al Jefe del

Departamento la

propuesta de los
eventos de capacitacion

y 9

Recibe y analiza la
informacién de los
eventos de capacitacion

sin costo
FDrm;on

Si

No

¢35 0 I03 prestadoros de
seraicio cumplen con los
roquisilos?

y

- Envia el temario
gl selccionado y 25
DS prest 1CIO:!
de eventos de capacitacion fechas qe |°§ eventos de
Sin costo capacitacion para su

autorizacion

1)

sin costo
Nota: Formato 1: Plan Anual de Capacitacion
Propuesta: propuesta de |a tematica 5.2: véase el diagrama 5.2 de este procedimiento
Formato 2: Ficha técnica Los documentos utilizados en este procedimiento se resguardan al ejecutar el PAC

Temario: temario con fechas de los eventos de capacitacion

CONTROL DE EMISI

ON

Elabord: Revist™, _ Autorizo
Nombre: Mtro. Carlos Augusto §anchez Morales Lcdo. Ricdrdo Gkrciq Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamenito Ye Reclutafniento, . i ‘ ) . .
Cargo-puesto: Seleccion y Oeﬁfcitam 4n de-Personal subd”—ect(ﬁdgﬁﬁwﬁgs Humanos Director de Administracion

Firma: / ’{ :\_\ \ ” l )

Fecha: T e - I 30-04-2024 " 30-04-2024

—_—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EIOI?I'GO; .
: — .P./0.8.1.
SALUD |Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
erhice Srgmi) Capacitacion de Personal REV: 02
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el wsTTUTO RacoNL e HOJA: 21
Programa Anual de Capacitacién e e DE: 84

5.3 Elaborar el Programa Anual de Capacitacién (PAC) sin Costo

Jefe del Departamento

©)—

Recibe |a autorizacion
del temario y las fechas
de la capacitacion

=]

y 11

Envia el temario
seleccionado por los
titulares de las unidades
administrativas para su

y 10

y
TERMINA

revision
|\TL-mnrlD

Nota: Anexo 2: Programa anual de capacitacion en materia de transparencia
Temario: temario con fechas de los eventos de capacitacién
Los documentos utilizados en este procedimiento se resquardan al ejecutar el PAC

CONTROL DE EMISI

DN-

Elaboro:

Reviso: \

Autorizo

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto,Sanchez Morales

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departa tdgg/Bc'Eluté[niento,

Seleccion y Cdpacitadidn de Personal

2

]
Lcdo. Ricﬁrdc;%gid Lachefio
Subdirect?'fiaé Lirsos Humanos

Director de Administracién

Firma:

—

Fecha:

-04-2024

AN

[ )

—7

g 30-04-2024

30-04-2024

/




SALUD

TALIA |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion de Personal

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

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIOR
SALVADOR ZUBIRAN DE

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV:

02

HOJA:

22

84

5.4 Ejecutar el Programa Anual de Capacitacién (PAC)

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién
de Personal (Jefe del Departamento)

Capacitacién

Coordinadora de Capacitacion de Personal y/o Analista Especializado de

INICIO

y 1

Recibe la opinién de los
temarios de los eventos
de capacitacion y las
fechas de capacitacién

[Temano

y 2

Envia la opinién de los
temarios de los eventos
de capacitacion y las
fechas de capacitacion

No

Recibe el reporte y
analiza el contenido

13

¢ Esta correcto el
contenido?

Regresa para su Firma y regresa para
correccién realizar el reporte anual

Reporte

v 3

Recibe los temarios de los

eventos de capacitacion y

las fechas de capacitacién
para solicitar la
documentacidn

4

Inicia los tramites de los
eventos de capacitacién

Emr;j

Realiza la difusion de los
eventos de capacitacion
indicando el medio para
la inscripcion de dicho
evento

No

E

9

Entrega las constancias

A

10

Envia al titular de la
unidad administrativa de
cada servidora o
servidor publico

participante el formulario

¢E1 Lular de la unidad
administrativa respondio el
seguimienio?

6

Envia al titular de la
unidad administrativa el
recordatorio de

Elabora los documentos seguimiento de
correspondientes capacitacion

Recibe del titular de la
unidad administrativa el
formulario

.

Aplica la evaluacion
general del evento a las
servidoras y servidores

publicos participantes

&1

[Fovma(o 6

8

Elabora las constancias
digitales y/o impresas

[ Fomatos 78

[Fomﬁg_:]

O

11

Realiza el analisis
correspondiente de los
eventos de capacitacion
e integra la informacion

Elabora y entrega el

reporte de los eventos
de capacitacién al Jefe
del Departamento.

Nota: Temarie' temario eon fechas do los evenlos de capacitacisn
ingeripeién a eventos con o sin costo Reporto. raarte de ot avenios do capacilaaen

Formalo 4: formularie de

Formato 5: lista do asistencia

Formato 6: formulsro do

evaluacion de events da capachtacidn

Formato 7: constancias do partlcipacién
Formato 8: constancios de los Instructores
Formato 9: formulario encuesla de sequimiento da la copacilacién DRSCP

Los documantos uulizados on aato procedimienlo so resquardan al ojacular ¢l PAC

Elaboro:

CONTROL DE EMISION

Autorizo

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto/fBanchez Morales

Repiso {
Lcdo. Rijt'q%rdo % rcjé Lacheno

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depa;?e‘ﬁto éi.e tamiento,
Seleccion y pacitau de I{ersonal

i1
Subdirec}?rde%sos Humanos

Director de Administracion

Firma:

// AN

) X

Fecha:

=300 ————\,

30-04-2024

30-04-2024

——




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;‘3:/';3?11 1
SALUD |Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Ré\l.- — ;)2
S Capacitacién de Personal '
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el mrmromcone | HOJA: 23
Programa Anual de Capacitacién :"":[j:“z’::}:: o 84

5.4 Ejecutar el Programa Anual de Capacitacién (PAC)

Coordinadora de Capacitacion de Personal ylo
Analista Especializado de Capacitacion

Jefe del Departamento

14 4

Recibe y elabora el

reporte anual

y 15

Entrega el reporte anual
para su autorizacion

Recibe el reporte anual
de eventos de
capacitacion para su
revisién y autorizacion

¢ Esta correcto?

Regresa para su

comreccién resguardo

Firma y regresa para su

4
TERMINA

o— N B e

Nota: Reporte Anual: reporte anual de los eventos de capacitacion

Documentos: Los documentos utilizados en este procedimiento se resguardan al ejecutar el PAC

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revigos, I Autorizd
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sgnchez Morales Lcdo. R|c# rcia)_acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departam miento, 7 , . .
Cargo-puesto: Seleccion y cntamssonal Subdirect de R 508 Humanos Director de Administracion
Firma: // \ \ ‘/ ( )
Fecha: 30-04-2028 N\ 30-04-2024 30-04-2024

—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LD

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 02
HOJA: 24
DE: 84

6.0 REGISTRO

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Gnica

Formato 1
Plan Anual de Capacitacion

4 anos

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

No Aplica

Formato 2
Ficha técnica de curso

4 afnos

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

No Aplica

Formato 3
Formulario de diagnéstico de necesidades
de capacitacion

4 afnos

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

No Aplica

Formato 4
Formulario de inscripcion a eventos con o
sin costo

4 afnos

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

No Aplica

Formato 5
Lista de asistencia

4 anos

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

FR-ARH-35

Formato 6
Formulario de evaluacién de evento de
capacitacion

4 afios

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

No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

Nombre:
= Morales

L.C. Ricardo ’ rcia Lachefio
g

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de
Reclutamieptd, Selecgion y

Cargo-puesto:
Capacitzcion We Bérqonal

Subdirectpr de

)
0s Humanos

Director de Administracion

Firma:

Fecha:

|
o - .
T 30-042024

30-04-2024

M‘r-zozn-*\_‘:i‘

\4.//




SALUD

LECLUTALIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
*"‘" HOJA: 25
LRI | 2

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Gnica

Formato 7

Constancias de participacion

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

No Aplica

Formato 8

Constancias de los instructores

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

No Aplica

Formato 9

Formulario encuesta de seguimiento de la

capacitacion DRSCP

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

No Aplica

Formato 10

Pago de eventos de capacitacion

4 anos

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

No Aplica

Formato 11

Reembolso de pago por
capacitacion

eventos de

4 anos

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

No Aplica

Anexo 1

Solicitud de informacién/cotizacion

4 afos

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

No Aplica

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

Morales

. ,-\._ -‘1_ . .
L.C. RI?Erdo @ﬂrcna Lacherio
i

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Reclutamientg, Seleccion y
Capacitaciofi ge Persodal

I )
Subdirecﬁr de Regursos Humanos

Director de Administracion

Firma:

/

Vz

Fecha:

e SB047004 &b\ ! 30-042624

30-04-2024

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

il

Departamento de Reclutamiento,
Selecciéon y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 02
wstmuronacionaoe | HOJA: 26
CIENCIAS MEDICAS
St e A
DE: 84

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacién dnica

Anexo 2

Programa anual de capacitacion en materia

de transparencia

4 anos

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

No Aplica

Anexo 3
Formato FICS

4 anos

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

No Aplica

Anexo 4
Refrendo de Institucion 100%

4 anos

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

No Aplica

Anexo 5
Comité de Transparencia 100%

4 afnos

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

No Aplica

Anexo 6
Formato de pagos o
capacitacion

reembolso

de

4 anos

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

No Aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. Capacitacion:

mejor desempefo de su trabajo.

7.2. Evento
capacitacion:

Proceso por el cual se dota de conocimientos y habilidades a una persona para el

de Evento planeado y organizado con la finalidad de cubrir necesidades de capacitacion
de los participantes.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:
Morales

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

L.C. Rigér—dos_l rcig Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departgmento de
Reclutamiento /Seleccian y

Subdirecipr de RecurSos Humanos

Director de Administracion

Capacitaciog'de R_ersdna\-l {3 _
Firma: /‘A\ // l( / n s
Fecha: .-'36:04-202m d 30-04-2024 30-04-2024

e
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CODIGO:
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REV: 02
rermmowgowcs (HOJA: - 27
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7.3. Participantes: Personas que integran los eventos de capacitacion.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
01 93-11-18 la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente
Modificacion en politicas, actividades y
2 -10-

oz 19-10-2023 formatos del procedimiento.

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1: PLAN ANUAL DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Clasif La clasificacion del curso o evento de capacitacion.
2 Nombre del curso o evento de El nombre del curso o evento de capacitacion.
capacitacion
3 Motivo El motivo por el cual se realiza el curso evento de capacitacion.
4 Horas El total de horas del curso o evento de capacitacion.
5 Numero de sesiones El nimero de sesiones del curso o evento de capacitacion.
6 Caracteristicas o circunstancias de los Las caracteristicas o circunstancias de las o los participantes para
participantes los cursos o eventos de capacitacion.
7 Participantes El nimero de las o los participantes para el curso o evento de
capacitacion.
8 Modalidad La modalidad del curso o evento de capacitacion.
9 Total de horas El total de horas de las sesiones del curso o evento de capacitacion.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autoriza:
. Mtro. Carlos Augusto Sanchez P L . o
Nombre: Morales L.C. Rlc?.;do-g-‘;?’.rua Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de [ /
Cargo-puesto: Reclutany%]o, Seldccién y Subdirect{ de R¢sfsos Humanos Director de Administracion
Capacitacioy desPegsonal i—" =
g W N Ir ,/ -
Firma: / /\ \ y ( / (¢ >4
N 4 /
Fecha: = 30-04-2024 ] 30-04-2024 30-04-2024
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SALUD Departamento de Reclutamiento,  rev: 02
e Seleccion y Capacitacién de Personal s ]
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

10 Firmas Las firmas autégrafas del Jefe del Departamento de Reclutamiento,

Seleccion y Capacitacion de Personal, Subdirector de Recursos
Humanos y Director de Administracién.

11 Notas Las notas de los eventos de capacitacion.

12 Firmas Las firmas autdgrafas del Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal, Subdirector de Recursos
Humanos y Director de Administracion.

Programa Anual de Capacitacién 2023
N —
[ou—

‘Ser=Soolic

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: . Carloinﬁ::agi::to Sanchez L.C. R;.CEFdo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andres Osorio Pineda
] A
Jefe de! Departamentp de /i i
Cargo-puesto: Reclutamiento éﬁ? ion y Subdir f)r de ?é,cu‘r,sﬁs Humanos Director de Administracion
C_a_pacitaciﬁrﬁl de Rersgnal . - B
-~ | A >
Fi : 4
irma / : _ | a
Fecha: 30-04-2024 ) ¥ 30%04%2024 30-04-2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO:
M.P./0.8.1.1

SALUD Departamento de Reclutamiento,

Seleccién y Capacitaciéon de Personal

REV: 02

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

INSTITUTO NACIONAL DE H OJA [ 2 9

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Programa Anual de Capacitacion 2023
2 -

= O A

3 W T e e Be submern

MIIC. Carios AugusTo Sanches Maraies
e wor

LC grcargo C3raia Lacheno

B L R I

LC. Camaz Ardres Qzarie Fineda
R LT

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
. Mtro. Carlos Augusto Sanchez . . _ . -

Nombre: Morales L.C. Rlca‘;ao{iqi'ma Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depdrtamento de )

Cargo-puesto: Reclutamiegto) Selgccion y Subdirectgifde Reétursos Humanos Director de Administracién
Capacitaéion d¥ Peysonal

Firma: // \\\ y ) \}//I

Fecha: T = 30-04-2024 N T 30-04-2024 30-04-2024
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Seleccidn y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | !gmmemaomse MERA 30
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FORMATO 2: FICHA TECNICA DE CURSO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Area solicitante: La unidad administrativa que solicita el evento de capacitacion.

2 Fecha de solicitud: El dia, mes y afio en que se elabora la solicitud del evento de
capacitacién.

3 Curso solicitado: El nombre del evento de capacitacion que se solicito.

4 Asistentes: El nimero de servidoras o servidores publicos que solicitaron el
evento de capacitacion.

5 Perfil de asistentes: La descripcion del perfil de las servidoras o los servidores publicos
gue asistiran al evento de capacitacion.

6 No. Grupos: El nimero de grupos que asisten al evento de capacitacion.

7 Objetivos del curso: La descripcion de los objetivos por los cuales se solicita el evento
de capacitacion.

8 Horas de capacitacion: El niumero de horas en las cuales se llevara a cabo el evento de
capacitacién solicitado.

9 Fecha y Horarios propuestos El dia, mes, afio y los horarios propuestos para que se lleve a cabo
el evento de capacitacion solicitado.

10  Grupo La especificacién del nimero de grupos que tomaran el evento de
capacitacién.

11 Fecha E! dia, mes y afio de cuando se impartira el evento de capacitacion.

12 Horarios Los horarios propuestos del evento de capacitacion.

13  Observaciones y/o comentarios Las observaciones y/o comentarios del evento de capacitacion.

PROVEEDORES

14 Nombre Evento Tres propuestas de instituciones o empresas que impartiran el
evento de capacitacion.

15 No. Asistentes: El nimero de asistentes que solicitaron el evento de capacitacién.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: M. Carloiﬂﬁggzto Sanchez L.C. Ricfa‘rﬁo ﬁ%rcia Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Reclutamiento/ gz i6n y

Capacitacic_’m'/ de Pérsonal

L1

W\
Subdirecﬁ’ de ngscursos Humanos
! A5

Director de Administracion

l' / .{F |

.
Firma: .// / /
" — W J D
Fecha: &5 040024 ——— T 30-0442024 30-04-2024
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M_p_/oc_;s_1_1
Departamento de Reclutamiento,
., . .. REV: 02
Seleccidon y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | »momaowo: |HOJA: s
Programa Anual de Capacitacion SALVADOR ZUsIRAN OE. 84

No. CONCEPTO SE ANOTARA

16 Modalidad El tipo de modalidad en que se llevara a cabo el evento de
capacitacion.

17 Mdodulos El nimero de médulos en los cuales se llevara a cabo el evento de
capacitacion.

18 No. Horas El nimero de horas en las cuales se llevara a cabo el evento de
capacitacion.

19  Costo Total* El costo total del evento de capacitacion.

20  Costo por hora* El prorrateo del costo por hora del evento de capacitacion.

21 Costo por persona* El prorrateo del costo por persona del evento de capacitacion.

22  Forma de pago La forma de pago en la que se realizara el evento de capacitacion.

23 Fecha de Imparticion El dia, mes y afio propuesto para que se lleve a cabo el evento de
capacitacion.

24  Objetivo El objetivo del evento de capacitacion.

25  Certificacion La forma por la cual se dara la certificacién del evento de
capacitacion.

26  Material proporcionado por la empresa  El material que se ocupara en el evento de capacitacion conforme a
la propuesta de la proveedora o el proveedor.

27  Material proporcionado por el instituto El material que se ocupara en el evento de capacitacion conforme a
las capacidades del Instituto.

Evaluacion Laboral de los
proveedores

28 NOMBRE DEL PROVEEDOR: El nombre completo de la proveedora o el proveedor que impartira
el evento de capacitacion.

29  Empresa El nombre de la institucion que dara referencias del evento de
capacitacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revis¢: Autorizo:
Nombre: e} Carloiﬂg;ﬁ:zto Sa?chez L.C. Ric?rdo G,‘a[cia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depafamenty de
Reclutamiento |Sejgcdon y
Capacitacion ersanal

Director de Administracion

Firma:

e

I
Subdirect!lpde cuﬁs Humanos
i N
|

F - Nl

Fecha:

AT~

gy F 7
30-04-2024

{ J
1 30-04-2024
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M_p_,o_£1_1
Departamento de Reclutamiento,
.. . . . REV: 02
Seleccidn y Capacitacion de Personal
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Programa Anual de Capacitacién SALVADOR ZUBiRAN DE. 84

No. CONCEPTO SE ANOTARA

30 Contacto El nombre completo del contacto.

31 Puesto El puesto del contacto.

32  Curso Impartido El nombre del evento de capacitacion que impartid la empresa
evaluada.

33  Calificacién de la empresa La calificacién que obtuvo la proveedora o el proveedor a evaluar.

34  Calificacion del curso La calificacion que obtuvo el evento de capacitacion.

35  Comentario Los comentarios dados por la empresa del evento de capacitacion.

36  Fecha/Hora El dia, mes y afio de la elaboracion de la evaluacion de la
proveedora o el proveedor.

37  Propuesta aprobada El nimero de la propuesta acepada.

38  Elaboré: El nombre completo y puesto de la servidora o el servidor publico
que elabora la ficha técnica de curso.

39 Revisé: El nombre completo del Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal.

40  Autorizo: El nombre de la Subdirectora o el Subdirector de Recursos
Humanos.

41 Fecha de Elaboracion de la ficha: El dia, mes y afio de elaboracién de la ficha técnica de curso.

CONTROL DE EMISION
Elabora: Revisé: Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L . . . o Pined
e: Morales L.C. RIC?Ide Gfrcta Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento d_;
Reclutamiento, e‘ieccig’_n
Capacitacion de F’\e[sonal \

’ ]
Subdirect{/de R&ur s Humanos

Director de Administracion

Firma:

L
-~

PN

N\

| |

Fecha:

" 4
\, F 30-04-2024

30-04-2024
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CODIGO:
M.P./0.8.1.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALU Departamento de Reclutamiento,

SUTLETADIA LSAaLvo n ” - - REV: 02
Selecciéon y Capacitacion de Personal

= 4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | smemgusr [HOJA: 33
Programa Anual de Capacitacion svavor zumean | 84

INSTITUTO NACIONAL OE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN
Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

Ficha Técnka de Curso

Area sollcitante: : Fecha de solicitud:

Curso solicitado:

Aslstentes:

Perfil de asistentes:

No. Grupos:

Objetivos del curso:

Horas de capacitacién:

Fecha y horarios propuestos:

Observacianes y/o comentatios:

Coormbinacion de Capaciacdn

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:
. 'J-'- -
Nombre: s Carloinﬁtjagl;:to Sanchez L.C. Rig?rdo arcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Depagtamentg;de ['
Cargo-puesto: Reclutamienjé, SelegCidn y Subdire?qr ) rsos Humanos Director de Administracion
Capacitagitn de Pérsohal |

- XN 1) o

Fecha: " 30-0E0008 L 30-04-2024 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.1.1
REV: 02
HOJA: 34
DE: 84

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal

Ficha Técaica de Curso

Propuesta 1 Propuesta 2 Propuesta 3

Institucdéno  Nombre de la institucién Nombre dela institucién  Nombre de la institucién de Ja

Empresa de [a propuesta 1

Mombre Evento - Neennoe del evenio Nombrr del svasits

No. Asistentes: 15
Modallaad . 16
No. Mé&ulos =
No. Horas

Costa Total* .

Costo por hora*

'Tosto  por

de la propuesta 2 propuesta 3

persona* . “orratee del CDSIC_' oo O DIrates d\?| COSto SOr PETSTN S

Forma de Pago
Fecha

imparticién i — | Q
Objetivo B VE
Certificacion
Matertal

proporcionado
por la empresa

Material
proporcionade
por 2l Institute

*Todas ios costes tiznen VA ncluide ™

Caorginacic n de Capacitacicn

Especificar confarme ala  Especificar confome a |3 cropussta
propuesta del proveedor del proweedar

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reyisé: Autorizo;
. 7 N\ .
Nombre: Miro. Carloiﬂﬁ?ag'::to Sanchez L.C. Ri'?ardo‘ a\rq:ia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
I g
Jefe de! Dephrtamento de i !
Cargo-puesto: ReclutamigAtd, Seleccidn y SubdireFt eiRecursos Humanos Director de Administracion
Capacitacién §e Pﬁéﬁnal i1 Ny
\ .
Firma: /)& \\ B
Fecha: et DO GO, = 30-04-2024 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO N‘ACIEONAL e | HOJA: 35
SALVADOR ZUsIRAN

DE: 84

Departamento de Reclutamiento, Sefeccion y Capachacién de Personal

Ficha Téenica de Curso

Evaluacidn Laboral de los Proveedores

e e
il b = e
Empresa
Contacto
Puesto

Carso™

Impartida
Calificacion  de

la empresa -
Calificacion del

curso
Comentario

Fechaora ™

Propuesta
aprobada

Elabaré:

Nombre de la persona que

“uesto de la persona g

Autorizo:

Nombre dei responsable del drea

tafe del Departamenta de Reciutamianto,

Seleccan y Capacitacion de Perional

Nombre del

Subdirector e Recursos Humanos

Fecha de Elaboracién de la Ficha:

Coordinacitn de Capacdacién

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
P Sl o
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ri?érdo 'Gﬁrcfa Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales i \

Cargo-puesto:

Jefe del Departamentﬂde
ReclutamiAwto, Seleg: ui:ay
Capacitacign de Ee/rgo |

I /
Subdirector de R -ursos Humanos
| §

Director de Administracion

Firma:

/1)

7

Fecha:

" 30-04T020 N

" 30-04-72024

30-04-2024
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FORMATO 3: FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Correo La direccién de correo electrénico institucional de la servidora o el
servidor publico.
2 Numero de empleado El numero de empleado de la servidora o el servidor publico.
3 Funciones principales Las funciones que realiza la servidora o el servidor publico en la
unidad administrativa de su adscripcion.
4 Esta informacion servira de base para La descripcion de los conocimientos, actitudes y/o aptitudes de Ia
conocer los conocimientos, actitudes servidora o el servidor publico.
y/o aptitudes que son necesarios para
la realizacion de sus actividades
laborales.
5 Indique por favor tres funciones Las funciones (minimo 3) que realiza la servidora o el servidor
principales que desempefia en el publico en la unidad administrativa de su adscripcion.
puesto que ocupa
6 Rubro administrativo El rubro administrativo de la servidora o el servidor pablico.
7 Le agradecemos contestar este Silacapacitacion es de caracter administrativo.
apartado si la capacitacién que requiere
es de caracter administrativo
8 Indique  MAXIMO 3 rubros de Marcara tres opciones de capacitacion en materia administrativa,
capacitacién que requiere para mejorar para la mejora del desempefio de las funciones de acuerdo al perfil
su desempefio y de acuerdo con su de puesto.
perfil de puesto
9 Otros Si requiere algun otro/s rubro/s de capacitacion que considere
importantes para su area de adscripcion.
10 ;Sus funciones requieren  Seleccionar Sl o NO segun corresponda.
conocimientos en materia de
tecnologias de la informacion?
11 Indique MAXIMO 3 rubros de Marcaratres opciones de capacitacion que requiere para mejorar su
capacitacion que requiere para mejorar desempefio en materia de informatica.
su desempefio en materia de
informatica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: [tro. Carloin,glrjaglgzto SEEHE? L.C. Ricﬁ do J‘_ia_rcia Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe el Departamento de

Reclutamiento, Seleccion y

Capacitaciande Persgngl
-

i /
Subdirect?r}'de R éos Humanos Director de Administracién
|} 1

Firma:

) () >,

Fecha:

30-04-3024 30-04.2024
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

12 Otros Si requiere algun otro/s rubro/s de capacitacion que considere

importantes para su area de adscripcion.

13 (Estd de acuerdo con que la Selecciéon SloNO segun corresponda.
capacitacion ocurra en linea ylo
distancia?

14 Area médica Describir si es area médica (Unicamente debera ser contestado por

personal de la rama médica y paramédica

15 Indique si alguna de las siguientes Seleccionar las tematicas de interés.
tematica es de su interés y aporta
herramientas para el desarrollo de las
actividades que realiza en este
Instituto.

16 Enuncie el o los eventos de El o los eventos de capacitacion que considere pudieran
capacitacion que considere pudieran incrementar los conocimientos para la prevencién, diagnéstico,
incrementar los conocimientos para la tratamiento y control de los padecimientos que atiende en el
prevencion, diagnodstico, tratamiento y instituto y que correspondan a su especialidad.
control de los padecimientos que
atende en el Instituto y que
correspondan a su especialidad

17 Sugerencias y/o comentarios Las sugerencias y/o comentarios.

18  Acepto el contenido del aviso de La servidorao el servidor publico aceptan el aviso de privacidad.
privacidad

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:;
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ric_a,cd_oﬁarcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales g -
Jefe del Departamento de n )
Cargo-puesto: Reclutamien:gq Selecgion y Subdireri’(ﬁf ecursos Humanos Director de Administracion
Capacutacp eP onaI ! gy
[ -
Firma: //\ I/ { ) a y
Fecha: ' V30042024 30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacién de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTITUTO momu. oe | HOJA: 3 8

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICLION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Diagnostico de Necesidades de

Correo ™

COrrae walidn 1

Capacitacion 2023

La satisfaccion de este formulario permitird conccer las nes,
Instituto, en ese orden deberd de ser satisfecho por tode

En caso, de que su necesidad no esté descrita en |
espacios abiertos.

La informacion vertida aqui sera la base p

QU

Ezte formulario reqistra los corress. Cambiar configuracion

Numero de empleado *

Terte de rasnuesis

apacitacion al interior de este

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: pie Carlo:ﬂggag,::to e L.C. Rife‘a’r?:‘adEarq:’a Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Director de Administracion

Jefe del Departamento de N
Cargo-puesto: Reciutamienis, elec;iﬁ‘r\ y Subdire(ftbr deRecfsos Humanos
Capacitagion '« Pe'fsonil \
-

\ )

-
i, -

Fecha: B i M T e N 30-04-2024

30-04-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

SE¥CRRETA DE SALUD

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

S

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO NACI;)NAL e |HOJA: 3 9
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Funcores pnncipalas

Descripeion moncmaa

Esta informacion seryird de base pars conocer 10§ conocimientos, aclil:des ¥/0 aptitudes gue son
necesanes pard ka realizacicn de sus actlividades laborales.

I

e LR R HAC R k]

4

5

AURERO GUe OLLRa

Después dela seceidn 2 IF 3 la suguiente 3¢

Rubro Administrativo

(ESSTIDC OF (OPCINS

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:
- © Morales

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

L.C. Ric'é'r?ib\ rcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departam

ento de

*
|
Subdirec#(de scurgos Humanos

Director de Administracion

Cargo-puesto: Reclutamientol Seletcion y
Capacitacién de"Petsonal i} <
Firma: [ ) L
Fecha: " 30-043024 30-04-2024
=
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4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el Lﬂ?ﬁé’.’:’s"“,i'é’é‘t‘ifi A ah
Programa Anual de Capacitacion stuvapoRzusAN | L F 84
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: D Carloin'g'r‘g::to Snetie L.C. Riqa’?&o‘(&a’r&ié] Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
.| |

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, S‘eleccidrr}y

T U/
Subdirec#r de Recufsos Humanos

p—

Director de Administracion

Firma:

Capacitacion’de 'Pergbna
—y | ]

/

Fecha:

=02-2024

J 1)

el

= 30-04-2024

30-04-2024

/
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SALUD

SESREYARIA DL LALUD

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 41

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Crras
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| Mormatiazag en Fine
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CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

Mo~ =1 i
Morales L.C. R.".cardpﬁa(ma Lacheno

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del De| r’(amento‘de
Reclutami;ri‘t}g, Seleceign y
Capacitation 'de Pefsonal

” 1]
Subdireﬁﬂe ecursos Humanos

Director de Administracion

Firma:

AN / U

~AL 7

Fecha:

e 30-04-2024 30-04-2024

30-04-2024
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CODIGO:

M.P./0.8.1.1
SALUD Departamento de Reclutamiento, . -
Seleccién y Capacitacién de Personal _ '
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el Ciencins WEDICRS i 42
Programa Anual de Capacitacion saponzomman | 84
12
13
=0
14
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigd Autoriza:
Nombre: Dii. Carloiﬂﬁ?agll;:to e L.C Rifﬁ(‘)\@r}:ia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depagtamentg de

Reclutamients, 'Seleetion y

Capacitaeibn dePerspnal
Y

; /
SubdirecM«{fsos Humanos
\

Director de Administracion

)

Firma: // \‘\
- I \_s ~ 7 J
Fecha: e (420 N\ * 30-04-2024 30-04-2024
. et




SALUD

ETADIA DR HALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MPJ08A.1
Departamento de Reclutamiento, EET: 02
Seleccion y Capacitacion de Personal '
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | ®mmomaomo: [HOJA: 0
Programa Anual de Capacitacion SaLvROOR 2UsieAN DE: 84

FORMATO 4: FORMULARIO DE INSCRIPCION A EVENTOS CON O SIN COSTO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Correo electronico El correo electronico institucional de la servidora o el servidor
publico.

2 Nombre completo El nombre completo de la servidora o el servidor publico.

3 Aceptacion de Politicas Aceptacion de las politicas mostradas.

4 Asistencia Cubrir con un 80% los eventos.

5 Tipo de Inasistencia En caso de no asistir se debera de notificar al Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de Personal.

6 Tolerancia Se tendra una tolerancia de 10 minutos.

7 Aceptacion Aceptacion y entendimiento de lo planteado.

8 Desarrollar Leer los requerimientos técnicos para poder desarrollar de una
manera adecuada la capacitacion.

9 Satisfaccion del formulario Satisfaccion del formulario y conocimiento de la asistencia.

10 Contenido de privacidad Aceptar el contenido de la privacidad.

11 Compromiso Comprometerse a la acreditacion.

12 Tipo de consecuencias En caso de causar baja en el evento de capacitacion.

13. Compromiso Marcar la opcién para aceptar su permanencia laboral 12 meses
posteriores a la terminacién del evento.

14.  Relacion Laboral En caso de terminar la relacién laboral por algun motivo podré optar
con el evento de capacitacion.

15.  Satisfaccion Finalmente, en caso de que la satisfaccion sea la adecuada.

16.  Numero de empieado El numero de empleado de la servidora o el servidor publico.

17  Edad La edad de la servidora o el servidor publico.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Mitro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales

L.C. Ric;q;dol %amia Lacherio

Cargo-puesto:

Jefe del Deparfament,q de
Reclutamientg, Effféclén y
Capacitacin d§ Persénal

Subdirectpfl de REcursos Humanos Director de Administracion

Firma:

i NN

F 2

Fecha:

- 30-54202d

30-042024

30-04-2024

\_-/./
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ARIA DE SALUD

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento,
.. e s REV: 02
Seleccion y Capacitaciéon de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el ’E"Z’.“’smeog HOJA: e
Programa Anual de Capacitacién SALUADOR ZUB1mAN DE. 84

No.
18 Sexo

CONCEPTO

19 Escolaridad

20 Correo Electronico

21 Extension donde se le pueda localizar

22 Area de adscripcion

23  Categoria

24 Fecha del Evento de Capacitacion

25  Horario del Evento de Capacitacion

SE ANOTARA
El género de la servidora o el servidor publico.

La escolaridad de la servidora o el servidor publico.

El correo electronico institucional de la servidora o el servidor
publico.

El nimero de la extension de la servidora o el servidor publico
donde se le puede localizar

El nombre de la unidad administrativa a la que pertenece Ia
servidora o el servidor publico.

La categoria de la servidora o el servidor publico.
El dia, mes y afio del Evento de Capacitacion.

El horario del Evento de Capacitacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizd:
Nombre: Mitro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ricardo Glircia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
i Morales L. Wik JL .C.
iy

Cargo-puesto:

Jefe del Dep rtam?{' de
Reclutamjénto)\Se! cc&r;y
| |

Capagcitacion g& Perso

[/
Subdirecfor de Recur#os Humanos

| ,

Director de Administracion

Firma:

_, N

N\

J 1)

Fecha:

" 30:042004 = e

30-04-2024 30-04-2024"

"




cODIGO:
M.P./0.8.1.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento, —_— 02

Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | rmmomoowe: [HOJA: 45

Y NUTRICION

Programa Anual de Capacrtacu)n SALVADOR ZUBIRAN DE 84

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Modelo: Inscripcién
a Evento de
Capacitacion con

costo \,P\OO

Acceder a Go @g‘érdar el progreso.
Mas irC ]{n

* Indica que la pregunta es obligatoria

Correo electronico *

Tu direccién de correo electrdnico

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: A Carlolswgtjaglz:to Sanchez L.C. l?;éard‘d af¢|ia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departaento de |
Cargo-puesto: ReclutamientgsSeleceion v Subdiref:

ursos Humanos Director de Administracion

Capacitacisfi de-Personal
\4._/

R P AN R

Fecha: = 30-04-2024  30-04-2024 30-04-2024




cODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e g
SALUD Departamento de Reclutamiento, .
o~ Seleccién y Capacitacion de Personal '
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | tmucene: |HOJA: - 46
Programa Anual de Capacitaciéon savoonzumman | 84
Nombre completo *
Tu respuesta
Aceptacion de Politicas * 3
Lea todos los planteamientos mostrados a
continuacioén y seleccione todas las casillas
correspondientes para aceptarlos, caso
contrario no podra continuar con la
inscripcién al presente curso. OO
T1-Lai lnscr |C|pa010n alos
O eventgs |taC|on debera ser
| por el Titular del Area.
2.- La asistencia a los eventos de
capacitacion debera ser de un 80% o
90% minimo (segun las horas de
duracion del evento).
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: g Carlo'sw/;?agllejzto SIENEe L.C. Ricalrdo_Gfmia_ Lachefo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de A ) ]
Cargo-puesto: Reclutami Seleccig Subdirectdr de ursps Humanos Director de Administraciéon
Capacﬁaggnide ,err{oo';l Z’ N
Firma: y E ) _
Fecha: T 3004207 ——__ N\ 30-04-2024

30-04-2024
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SALUD Departamento de Reclutamiento,

Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTITUTO r;;:nomu e |HOJA: 47

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

5

3.- En caso de que exista alguna
imposibilidad para asistir al evento de
capacitacion debera notificarse al
Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal
con 2 dias habiles de anticipacidn por
lo menos.

6

4.- La} tolerarm@a los

curso Inutos a partir de
I r inicio, después de este
tﬁ)o sera considerado como
retardo. La acumulacién de cuatro
retardos sera equivalente a una falta.

7

5.- El envio de este formulario, implica
la aceptacion y entendimiento de los
requisitos planteados arriba.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Morales

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez LC. R'Fgrdo'lkrcia Lachefio
f I
» ) | J.

Jefe del Departamento de

Wi
Reclutamie;}ov,’ggecci on y Subdire#br di#ﬂ%lrsos Humanos
Capacitacién de'Persbriai I L

Director de Administracién

Firma:

1)

Fecha:

—=e = I0042024 . N\ C_ 30-04-2024

30-04-2024

:lﬂ
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SALUD Departamento de Reclutamiento,

Seleccién y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

wstruronacionaoe | HOJA: 48

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84
6.- Declaro que he leido y cuento con
los requerimientos técnicos que son
necesarios para poder desarrollar de
manera adecuada la capacitacion.
7.- La satisfaccion del formulari
implica que el titular del ar
adscripcion autoriz y/o?{
conocimiento e% jstencia a este
evento y@ S
Acepto el contenido del aviso de
privacidad
(http.//www.incmnsz.mx/Avisos-de-
Privacidad/Reclutamiento-Seleccion-
Capacitacion.pdf)
O Aceptar
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revijsé: Autorizé:
Nombre: - Car!oiﬂAugusto Sl L.C. Rica‘:r'&g C%rcia‘_ Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
orales s

Cargo-puesto:

Jefe del Departamefito de J |
Reclutamient&,sggj%?p'( Subdirectf de grsos Humanos

Director de Administracién

Firma:

Capacitaciérn de Perstna
- &

— ~\\|__J O

~—7

Fecha:

30042020~ 30-04-2024

30-04-2024
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Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacién de Personal

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV:

02

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | "momaowo: [ HOJA:

Y NUTRICION

Programa Anual de Capacitacion SALVADOR ZUBIRAN

DE:

49
84

Seleccione TODAS las casillas

11

Por mi propio derecho, y tomando en
consideracién que una de las
prioridades de la Direccion General del
Instituto Nacional de Ciencias Médicas
¥ Nutricion Salvador Zubirdn INCM

es apoyar a lo(a)s Servidores b @
O en el Desarrollo de Com
Habilidades Profgei®nale P Ne¥nsiente
de la autori '%) a para
partiog .. g e comprometo a
j tisfactoriamente todas las

vidades y/o procesos de inicio a fin
correspondientes al evento en
mencién.

12

Ahora bien, en caso causar baja en tal

evento de capacitacién, ya sea

O voluntariamente o por algun tipo de
incumplimiento, entiendo que se

atraeran las consecuencias aplicables

al asunto.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revigd:

Autorizo:

Nombre:

Morales

Mitro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Ricﬁ'az G#cx’a lLacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
] | B

Jefe del Departamenio de { '
Cargo-puesto: Reclutamiento, Selécgion Subdirect§ de‘ﬁ(#u/rsos Humanos
Capacitacién g€ Per: [ | N

Director de Administracion

-

3\ ) | [
Firma: /// \ / fr U ,
Fecha: A * 30-04-2024 30-04-2024

—
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Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 50

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

13

Por otro lado, me comprometo
cabalmente a permanecer laborando
en el INCMNSZ, durante 12 meses a
partir de la fecha de terminacién del
evento en cuestion, con la finalidad de

O aplicar y/o replicar el conocimiento
con las personas servidoras publicas
que les corresponda o bien ejecut

en beneficio de los objetivos ®
institucionales, cuando sz\ a.

;és aun, en caso de terminar la

relacién laboral por cualquier motivo,
con el multirreferido Instituto, podré
optar por continuar con el evento de
capacitacién en mencion, de esa

O suerte y para que tal evento atraiga los
efectos correspondientes depositaré a
la Direccion de Administracién del
INCMNSZ, los pagarés que garanticen
la satisfaccién de la cantidad
autorizada

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

7 \l \
L.C. Ri%ﬁrdo rcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Morales
Jefe del Depa},t'amento de 1
Cargo-puesto: Reclutamiento, elecc‘i:')};,' Subdirec#rv rsos Humanos Director de Administracion
Capacitaeion de\Perserial | 1 / =
LV 74 ,,r T ( -
Firma: /\ \ , l ) S }
Fecha: 042024 N\, N\ ' 30-04-2024 30-04-2024

N




SALUD Departamento de Reclutamiento,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | &ieercomoe

Y NUTRICION

Programa Anual de Capacitacion SALVADOR ZUBIRAN

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
HOJA: 51
DE: 84

Finalmente y en caso de ¢ ‘e
sa’usfaccnon del e o 3 logre
ordlnarl In exceso o
defec i, entiendo que
encias correspondlentes
apllcables mientras la relacion
Iaboral exista o bien al termino de esta.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisd: Autorizé:
. Mtro. Carlos Augusto Sanchez oo . . . o
Nombre: Morales L.C. F}.:cardo\ arcig Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departaménto de
Reclutamieg:o/ée?;ccié
Capacitacior de Psks na

Director de Administracién

Firma:
Fecha:

= T : = -~ .
— 04-2024 -\, M 30-04-2024 30-04-2624

"v-hq__‘\




CODIGO:
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4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | »vomaowse | HOJA: 52
- = g Y NUTRICION
Programa Anual de Capacitacion seaponzumnkn | 84
Numero de empleado *
Turespuesta
Edad *
Tu respuesta
¥ala
O Masculino
(O Femenino
Escolaridad *
Tu respuesta
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Mitro. Ca”oi’l’g:’;;:to Sanchez L.C. R{E:ard 'arcig Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departafiento de i
Cargo-puesto: Reclutamients Sel ccic’)ﬁn/y( Subdireffor cursos Humanos Director de Administracion
Capacitaefon de P al L H I \\I
Firma: // \\ f )
*, A
Fecha: e e, N 30-04-2024 30-04-2024
“-:.\“"\

//
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Programa Anual de Capacitacién Saivavorzvemin f 84
Correo Electrénico * 20
Nota: Preferentemente debera ser su correo
Institucional, de no contar con él, podra
indicar un correo personal.
Tu respuesta
Extension donde se le pueda localizar *
Tu respuesta
Ardesfle adscripcion *
Elegir
Categoria *
Elegir
CONTROL DE EMISION
Elaboré: _ B_ev.:jsé: Autorizé:
Nombre: Niirc. Carloiﬁﬁ;’agl;:to Siiehes L.C. Ric_érdo i /raa Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe de! Depay mento/de
Reclutamigp 0, peleccion y
Capacitation de Pefson

i
Subdirectq!
I

Director de Administracion

Firma:

Fecha:

30-04-2024

e T
30-04-2024
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Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitaciéon

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
wvomcowos [HOJA: 54
Lt | on

Fecha del Evento de Capacitacion *

urespuesta

Horario ﬁls&@%pacitacién *

Tu respuesta

24

o

25

Atras Enviar Borrar formulario

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:

Auforizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

Morales

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departardento de

Reclutamiento elScciél:vy/
P nal \.

Capacitacigfi de

L.C. .cEquj:sér‘cia Lachefio
4
—

Subdirf rd cursos Humanos

| ] 1

Director de Administracién

Firma:

N[\ 30.-04:-2024

-

Fecha:

=~ 30-04-2024

30-04-2024

=
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Programa Anual de Capacitacion savmoorzusitAN | 84

FORMATO 5: LISTA DE ASISTENCIA

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Nombre del curso El nombre completo del evento de capacitacion.

2 Sede El'lugar/aula donde se impartira el evento de capacitacion.

3 Nombre El nombre completo de la servidora o el servidor pubico.

4 Area La unidad administrativa de adscripcion de Ia servidora o el servidor
publico.

5 Categoria La categoria de la servidora o el servidor publico.

6 No. Emp El' numero de empleado de la o el servidor publico.

7 Edad La edad de la servidora o el servidor publico.

8 Género El género de la servidora o el servidor publico.

9 Correo electronico legible El correo electronico institucional de la servidora o el servidor
publico.

10  Fechas El dia, mes y afio de los dias en que se llevara a cabo el evento de
capacitacion.

11 Autoriza E! nombre completo de la servidora o el servidor publico de quien
autoriza la asistencia al evento de capacitacion.

12 Cal La calificacion de la servidora o el servidor publico.

13  Acier El nimero de aciertos de la servidora o el servidor publico.

14 Califi La calificacion o el porcentaje de la calificacion de la servidora o el
servidor publico obtuvo del evento de capacitacion.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
: e
Nombre: i} Carloinﬁ?ag‘g:to S L.C. Rica&i”s G%fcia L\?cheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de | o
Cargo-puesto: Reclutamientggs leccio’lm‘K Subdirect?/t:e B asds Humanos Director de Administracion
Capacitacign de Rersonal \
Firma: // ( )
- ~Ne——s J
Fecha: i — N 30-04-2024 30-04-2024

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitaciéon de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CcODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTONACISNALDE HOJA: 56
:AL’;AUDIJ: zltfslmoAz

DE: 84

1
Nombre dei curse

I.lﬁl.l.l

.

Q

&3”
N

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Rewso 5 Autorizé:
Nombre: bt Carloiﬂ,l;:-JagI::to S L.C. Rlciardo Gfrma \,acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento e
Reclutaml to Sele
Capa acion dg.- erso.al

Subdwe#ﬂ‘%s Humanos
" | | d k.

Director de Administracion

Firma:

//\\

Ly

Fecha:

e e—30-64-2004 \_ \

30-04-2024

30-04-2024
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. . . . . REV: 02
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4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | g |HOJA: 87

Programa Anual de Capacitacion SaivavorzveAN | e 84

FORMATO 6: FORMULARIO DE EVALUACION DE EVENTO DE CAPACITACION

No. CONCEPTO
1 Correo

2 Evento de capacitacion

3 Fecha

4 Horario

5 Profesor

6 Evento de capacitacién

7 Aprendizaje

8 ¢Adquiriste algan conocimiento?

9 Describe

10  Sugerencias

11 Evaluacion

12 Personas que atendieron

SE ANOTARA
El correo electronico institucional de la servidora o servidor publico.

El evento de capacitacion al que asistid
Selecciona la o las fechas del evento de capacitacion.
Selecciona el o los horarios del evento de capacitacion.

Seleccion el desemperio de la profesora o el profesor segun sea el
caso.

Selecciona que tan bueno o malo fue el evento de capacitacion.

La calificacién del aprendizaje adquirido en el evento de
capacitacion.

Selecciona si 0 no adquirié algin conocimiento.

La descripcion breve-de los conocimientos adquiridos en el evento
de capacitacion.

Las sugerencias del evento de capacitacion

La evaluacion de la atencion hacia la servidora o el servidor publico
que lo atendid.

Seleccionar el nombre de las servidoras o Ios servidores publicos
que atendio.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizdé:
Nombre: Iitaon CarloiﬂAugusto SR L.C. Rica rdo\Qiera\Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
orales

Jefe del Departamento de f!
Cargo-puesto: ReclutamientgySeleccig \y Subdurec}é/ ursos Humanos Director de Administracion

Capacitacigh de\Pereon
Firma:

- ! N G

Fecha: — -04-2024— [~ 30-04 2024 30-04-2024

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I s
SALUD Departamento de Reclutamiento,
— . . . .. REV: 02
. Seleccion y Capacitacion de Personal
R 4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | fipmumne: |HOJA: 58
Programa Anual de Capacitacién SALVADOR ZuBiRAN DE. 34

sy,

, N
RNl R

N

\\\\\(‘U o
y -
gy e

10N

N o

Vol

L

Evaluacién de evento de capacitacion

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Per favor seleccione la opcién que mejor represente su opinién, considerando la escala
que se presenta en cada seccion, Muchas gracias.

Cambiar de cuenta

“ladica guz s oregurta 3 obligataria

1 ©
Tuy dirsCeion S2corres glettrigees

Evento de capacitacion «

Q
N

O Medidas de seguridad v operacién de marmitas

&

Elaboré: Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales
Jefe del Depértamento de
Cargo-puesto: Reclutamiehto, Seleccion y Director de Administracion
Capagifacion de\Personal
Firma: / \\
e N7
Fecha: T 30-042024 N~ _ 30-04-2024 30-04-2024

\_/




SALUD

EECAETARIA C LALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTDCI;)NAL e | HOJA: 59
SYAL:‘IAUDI): zlucalll?A:

DE: 84

El profesor = 5

Muy bueng,
muchg 2
excelenie

Explica con

clariad

Fosee los

conocimientos
necesarics

Muestra interés
por los alumnos

Calificacion
general sobre la

labor del
profesor

Muy malo,
pobre o
pace

O

O

CONTROL DE EMISION

Auftorizo:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

Elaboro: Revisc:.

Nombre: L.C. Riqérdo ‘ '.rciallj_acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales il
Depariginento de il

Cargo-puesto: Reclutamients, Sélection y Subdire?(ér de ursos Humanos Director de Administracion

Capacitacion defersonkl [
Firma: X M
' S\, 35045054
Fecha: -2024 30-04-2024 30-04-2024
NN\
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
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EECRETARQIA T - r - - ” REV: 02
Seleccidn y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | “grremsomoe [HOJA: 60
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Este evento de capacitacion -
Muy buenc, Muy malg,
muche ¢ Reqular Mala pckre o
excelente poCe
Ha despertado
interés en mi O O O O
Los contenidas
han side de O O O
utilidad
Tiene la
durazién O @ O
adecuadsa %
Ha cubierte las
expectativas O O
que tenia %
Aprendizaje -
Muy bueno Bueno Regular Deficiente
Califica el
aprendizaje O O O O O
adquirido
JAdquiriste algir: conocimiento? =
QO si
O No
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: tion Carloing;laglgzto Sanchez L.C. R ar& r(:Ia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Reclutamiento eccién y

Capacitacién de =erSonal
-

Subdlr#or de I&cuzgos Humanos
J' ! ‘\

Director de Administracion

Firma:

_—

Nl =

Fecha:

= 30 (14=5054 ..ﬂ? N l
e N

30- Q4 2024

30-04-2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

PELQRTAQIA DU SALUD

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

cODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTITUTO Aqomu. e |HOJA: 6 1

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84
Par faver eva iata catidsd de 'z atencianirecinica 0o 2] Zepastaranis Je
ReTytamients, Seleccdn ¥ Cagacitac 9= 92 Perscas 11
O Muy malo
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revis: Autorizé:
Nombre: Mitro. Carloiﬂ,ggagl::to Sdnches L.C. Ricardz?G\ar Fallacheﬁo L.C. Carios Andrés Osorio Pineda
i
Jefe del De, amento de
Cargo-puesto: Reclutamigntol S;Igcd(ﬁln y Subdirecto 't‘ie Re s Humanos Director de Administracién
Capasitacion de Pérsdnai i . -
Firma: J .
2 = ———— i = =
Fecha: 30042024 S~ N\ 1730-04-2024 30042024
C=o Ty \

\_’/




SALUD

UTARIA DT SALUO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitaciéon de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO N.ACIEONAL DE HOJA: 62
SYAL:‘IAUDI): ;ucall:A:

DE: 84

Selecciona el nocmbre de la(s) personals)

(O carlos Augusto Sanchez Morales

O citlaly Gamboa Carrillo

O Gabriela Magali Quijano Lir.

&

Pagina 1de 1

que @a{n} atendido * 12

Borrar formulario

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reyisé: Autorizo:;
- ¥ 3
Nombre: M. Carlolsw;gtrJag'g:to S LC R,i;iardci/l}arcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depapfgmento de
Reclutamientd, $eleccich y
Capacitgefon de Pe on&al

| !
Subdire#@e;#éursos Humanos
i \-\

Director de Administracion

Firma:

 \

L1

Fecha:

30-04-2024

30-04-2024

RS N\

e




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitaciéon de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

wstmutonacionacoe | HOJA: 63

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

FORMATO 7: CONSTANCIAS DE PARTICIPACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Nombre del participante El nombre completo de la servidora o el servidor publico que
participd en el evento de capacitacion.

2 Nombre del curso El nombre completo del evento de capacitacion.

3 Horas El total de horas del evento de capacitacion.

4 Fecha El dia, mes y afio de finalizacion del evento de capacitacion.

5 Nombre del instructor El nombre completo de-la instructora o el instructor.

6 Nombre del El nombre completo y firma autégrafa de Subdirectora o el
Subdirector de Recursos Humanos.

7 Nombre del El nombre completo y firma de la Jefa o el Jefe del Departamento
de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Reyisd: Autorizo:
- N ¥
Nombre: Miro. Carloi,‘)g;.lagl::to Sanchez L.C. I}ﬁfpardot!éarcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Reclutamiento, S'élﬁcciér‘ry
Capacitacic}a/de P rse)'rfél

I /
Subdire!;‘a_rie_fg;aﬂsos Humanos
[

Director de Administracion

Firma:

\

{/{(,

Fecha:

/’/\ N
~

30-04-2024

30-04-2024
/s




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento,

Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO ACI:NAL e |HOJA: 64
SALVADOR Z8IRAN

DE: 84

Ctorga la presente
Constancia
a Nombre del particips

Por su asistencia al

* Nombre de

INCMNSZ/DG/DA/SR g
3 Horas: hora

6 7

Nombre del

Nombre del

Subdirector de Recursos Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Humanos Seleccién y Capacitacién de Personal

CUDICO DE BARRAS

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. RicaﬁdaqGicfa Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales N\
Jefe del Departainento de "”" ‘
Cargo-puesto: Reclutamientg., lecoian y Subdirectc]{;de R s Humanos Director de Administracion
Capacitacién de Rersonal "'i'"*
> i
Firma: ///’/ \ \ l-;’ Jk)
Fecha: B e SN ©30-04-2024 30-04-2024

———




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R ol o
Departamento de Reclutamiento,
. . . . . REV: 02
Seleccidn y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el ';".‘Jh’.’é’.',?s"“.ﬁ'é’é‘.“i.{’i HOJA: 65
Programa Anual de Capacitacién SALVADOR ZUBiRAN OE. 84

FORMATO 8: CONSTANCIAS DE LOS INSTRUCTORES

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre del instructor El nombre completo de la instructora o el instructor del evento de

capacitacion.
2 Nombre del curso El nombre completo del evento de capacitacion.
3 Horas El total de horas del evento de capacitacion.
4 Fecha El dia mes y afio del evento de capacitacion.

El nombre completo y firma autégrafa de Subdirectora o el
5 Nombre :

Subdirector de Recursos Humanos.

El nombre completo y firma de-la Jefa o el Jefe del Departamento
6 Nombre ; - L

de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: e Carlo,swﬁ;:aglgzto Sanchez L.C. Ric;a:'r'do é-i'g:cia \I.acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de [ N /
Cargo-puesto: Reclutam%e}eﬁcién y Subdirec#Qe Regyrsos Humanos Director de Administracién
Capacitagin d&Peysonal
T‘f Y

Firma: ’Ill /:r |,]
Fecha: =300 " 30:04-5024 0-04-2024

\____//




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento,

Seleccién y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
INSTITUTO cngmu. oe | HOJA: 66
:ALI:AUDI): zlucBIH?A:

DE: 84

evento de capacitacion denominado

2

H/NOMENCLATURA

de las instalaciones de este Instituto.

5  Nombre del 6 Nombre del
Subdirector de Recursos Humanos Jefe del Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

CODIGO DE BARRAS

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revigp. Autorizé:
. Mtro. Carlos Augusto Sanchez v R ) . .
Nombre: Morales LC. Rlcil"do éﬁmjn\Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
T il

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento ge i
Reclutamjpﬂ%ngeleger’ y Subdirectﬂ e Fgiursos Humanos
g 1

Director de Administracidn

Firma:

Capagcitacion §e Persoral 4
. , . i
/1)

S —

Fecha:

So-Ca-20 | ~30-04-2024

30-04-2024

-—’/
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CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
Departamento de Reclutamiento, RET: 02
Seleccidn y Capacitacion de Personal '
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el ':".i’.‘?é’.’fs“‘ﬁ'é’;‘.‘ifi B G
Programa Anual de Capacitacién SALVADOR ZUBIRAN DE. 84

FORMATO 9: FORMULARIO ENCUESTA DE SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION DRSCP

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Correo El correo electrénico institucional de la servidora o el servidor

publico.

2 Nombre completo El' nombre completo de la servidora o el servidor publico.

3 No. empleado El numero de empleado de la servidora o el servidor publico.

4 Area La unidad administrativa de adscripcion de la servidora o el servidor

publico.

5 De acuerdo a su participacion en los Selecciona la opcién segun corresponda (Muy bueno, Bueno,
eventos de capacitacién de este afio, Regular o Deficiente).
como evaluaria el aprendizaje obtenido

6 Describa brevemente los conocimientos La Descripcion brevemente de los conocimientos adquiridos en el
adquiridos en los eventos de eventode capacitacion.

Capacitacion en los que participo

7 ¢Considera que los eventos de Selecciona la opcién segun corresponda (Totalmente de acuerdo,
capacitacion le han ayudado a usted de acuerdo, en desacuerdo, totalmente en desacuerdo).
y/o a sSus colaboradores a
desempefiarse mejor en sus
actividades?

8 Evalie el medio por el que recibieron Selecciona la opcion en que la servidora o el servidor publico evalué
informacion por parte del Departamento el medio por el que recibieron informacién de capacitacion por parte
de  Reclutamiento, Seleccion  y del Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacién de
Capacitacion de Personal: Personal.

9 ¢De que forma prefiere que se le de Se marcara aquelia opcion en la que la o el servidor publico prefiere
seguimiento a los cursos enviados? que se le dé seguimiento a los cursos enviados.

10  Sugerencias y/o Cometarios Las sugerencias y/o comentarios de la servidora o el servidor

publico.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revi$o: Autorizo:
] Mtro. Carlos Augusto Sanchez W iR _ ] Sy
Nombre: Morales L.C. Rlclardo\(??rmavy_acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de |
Cargo-puesto: Reclutamiente] Seleccigti y Subdire/t HE0s Humanos Director de Administracion
Capacitgefc P [
apacitgeion \e/ on H A N
Firma: __,/ ’ | ,.'J|| ) i
il e _ | / A W S —
Fecha: e SO J00A e N ¥ 30-04-2024 30-04-2024

.,




SALUD

SECRETADRIS Gl SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 68

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

Encuesta de Seguimiento de la
Capacitacion DRSCP

El preserte formulario busca conocer su cpinion respectoe a los eventos de caraad

que a través y/o con |a colaboracion del DRSCP se llevaron a cabo mismios e
usted y/o los adscritos a su drea participaron durante el afio 2022,

Carreo * Camblar J= usnta

a2 Nocompartide

* i cue s oragurta 22 albligatona

Nombre completo ™

Tu respuiesiz

No. empleaco ~

Tu respuesiz

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

C. Ricsrdo Garcia | -
Morales LC. iggrdo Pdrcia liachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Reclutamient

] n /
Subdirectar de sos Humanos

Director de Administracién

o
Capacitagidn rscgual

- g N
Firma: /

Fecha:

/| 1)

e
N ¥

0z i ! 30-04-2024

30-04-2024

7
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De acuerdo a su participacion en los eventos de capacitacion de este afio, cémo =
evaluaria el aprendizaje obtenido 5

Muy bueng Buzno Regular Deficiente

Aprendizaje O O O O

obtenido

Describa brevemente los conocimientos adqu'ris:eventos de
Capacitacion en los que participd

pacitacion le han ayudado a usted v/0 a sus
€ mejor en sus actividades?

6

T rEEpLSETE

;Considera que los ever€gs d
colaboradores a desempen

(O Totalmente de acuerdo 7

O De acuerde
(O Endesacuerde

O Totalmente en desacuerdo

CONTROL DE EMISION

Elabord: _Reviso: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Iﬁ rd¥arcia}_acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales ! ﬂa
H

Cargo-puesto:

Jefe del Departashento de
Reclutamientgf eceidn y
Capacitacién de Pérsonal

-~ %

Subdirec

%rﬂ%os Humanos

Director de Administracion

Firma:

— \\

)

Fecha:

- 30-04-2024 ey,

30-04-2024

30-04-2024

—




SALUD

SESHETADIX OL Satun

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion de Personal

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

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

HOJA: 70

INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Evalie el medio por el que recibieron informacién de capacitacion por parie del

Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién de Personal:

iMuy buenc,
muchg ¢
excelente

Correcs O
electronicos

Llamadas O
Telefonicas

Circulares O

¢De qué forma prefiere qu

O Corren Electronico Q

O Llamadas telefonicas

O Circulares

O otra

Bueno Regular Malo

O O O

¢

Muy malo,
pobre o
pcco

O

o O Q ®
O o@ ®
\/

s%umiento a los cursss enviados? *
9

No aplicé

Sugerencias y/o Comentarics

10

Tu respuests

Borrar formularic

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

~Revisé:

Autorizo:

Nombre:

Mtro. Carlos Augusto Sanchez
Morales

]
L.C. Wi;ardo\ggrcia\g_acheﬁo

it

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departagentusde
Reclutamientg,Se rﬁﬁy
ersc}1a|

Capacitagigh.
=

N/ R\
Subdire, rsos Humanos

Director de Administracion

Firma:

.

1

{

Fecha:

T= 30-042000 —\,

30-04-2024

"30-04-2024
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FORMATO 10: PAGO DE EVENTOS DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha El dia, mes y afio en que se elabora el formato.
2 Numero de oficio El nimero de oficio al que corresponde el formato.
3 Asunto Asunto del oficio.
4 Nombre y nimero de empleado El nombre completo de la servidora o el servidor publico y nimero
de empleado.
5 Nombre del curso El nombre del evento de capacitacion.
6 Lugar y fecha El lugar y fecha en el que se llevara a cabo el evento de
capacitacion.
7 Justificaciéon La justificacién por el cual es el beneficio para la servidora o el
servidor publico que asistente al evento de capacitacion.
8 Numero El nimero de fojas utiles por uno solo de sus lados.
9 Cantidad La cantidad del pago correspondiente al evento de capacitacion.
10  Firmay nombre del titular de la unidad Firma autégrafa y nombre completo del titular de la unidad
administrativa administrativa.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigd! Autorizo:
. B "
Nombre: Bltie. Carloingl:aglg:to Sanchez LC. Eg;;arda\ arcia.Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departgmento de
Reclutamientg? %elgpclq'n y

Subdir7'}!tor de Racursos Humanos

Director de Administracion

Firma:

= ’/

Fecha:

Capayﬂaersomil

— 30-04-2024

[ U

30-04-2024

'30—04-2'02f1»

\;/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Sy
M.P./0.8.1.1
SALUD Departamento de Reclutamiento,
WP Zamr ey - L - - LI 4 REV: 02
: Seleccién y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | "omeowes: |HOJA: 72
- - - Y NUTRICION
Programa Anual de Capacitacion savavor zommaN 84
Serie Documental: 4C.22
1
Ciudad de México miércoles, 20 de septiembre de
2023
HOJA CON MEMBRETE DEL INCMNSZ
2
{Namero de oficio)
3 ASUNTO: Pago de Eventos de Capacitacién *
L.C. RICARDC GARCIA LACHENO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.
PRESENTE
ATN: MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO
SELECGMQLY CAPACITACION DE PERSONAL
auverizacion de pago, en virtud del
gemero de empleado) dencminado4
8 Anexo 3 este instrument
proceso a (numero) fag
ATENTAMENTE
{Firma) 1 O
{Nombre del Titular de la Unidad Administrativa}
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revigo: Autorizé:
= T
Nombre: M. Carloin/glr.gg:to Sanchez L.C. Ri?a'r'a'o\G rcia Lachedio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento_de i

Cargo-puesto:

/
ursos Humanos

o/
Subdxrecll rde R
~

Reclutamiento‘%n y
Capacitagiéh ersdnal

Director de Administracion

hY
Firma: 1
//\ _\_ y .-'II S”/’!’ )
Fecha: RS0 R  \ 30-04-2024 30-04-2024
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if DE SALUD

cODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M_p_,'(,_g1_1
Departamento de Reclutamiento, RE 02
Seleccion y Capacitacién de Personal ]
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | tmuomoowo: | HOJA: 73
Programa Anual de Capacitacion SALVADOR usimAN DE. 84

FORMATO 11: REEMBOLSO DE PAGO POR EVENTOS DE CAPACITACION

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha El dia, mes y afio en que se elabora el formato.

2 Numero de oficio El numero de oficio al que corresponde el formato.

3 Asunto Asunto del oficio.

4 Nombre y nimero de empleado El nombre completo de la servidora o el servidor publico y nimero
de empleado.

5 Nombre del curso El nombre del evento de capacitacion.

6 Lugar y fecha El lugar y fecha en el que se llevara a cabo el evento de
capacitacion.

7 Justificacién La justificacion por el cual es el beneficio para la servidora o el
servidor publico que asistente al evento de capacitacion.

8 Numero El nimero de fojas utiles por uno solo de sus lados.

9 Cantidad La cantidad del reembolso correspondiente al evento de
capacitacion.

10 Firma y nombre del titular de la unidad Firma autdgrafa y nombre completo del titular unidad administrativa.

administrativa
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Re\(lso Autorizo:
Nombre: [¥ifin. Carlolsw/c’;trjaglg:to Sanchez L.C. I?cardo\*ﬁrcna Lachefo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Defyarta to de
Reclutamién eldccion y
Capacgitaciérhde Petsonal

Director de Administracion

Subd|rercﬁbr de Eacursos Humanos

. —
~ |~ N1 |1
= L U —17
Fecha: 30-04-2024 e | 30-04-2024 30-04-2024
=

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacién de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTI‘I'UTOACIONAL oe | HOJA: 74

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Serie Documental: 4C.22

Ciudad de México miércoles, 20 de septiembre de

HOJA CON MEMBRETE DEL INCMNSZ

[NUmero de oficio)
3 ASUNTO: Reembolso de pago por Eventos de capacitacion “-——————-—",

L.C. RICARDO GARCIA LACHENO
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.
PRESENTE
ATN: MTRO. CARLOS AUGUSTO SANCHEZ MORALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

Me dirijo a usted para solicitar que se realicen los tramites o procesos en las unidades

administrativas correspondientes, a fin de ohsmmar 1a autorizacion de reembolso, en virtud

del evento de capacitacion al que asistio {(@ombrix nimero de empleado) denominado4

fecha). §

5 (nombre del curso), el cual se llevé a

Al respecto comento que el benefg I Instituto es (justificacién) 7
Anexo a este instrumento
capacitacion referido (n es por uno solo de sus lados. 8
Conviene decir, qu e se requiere reembolso es §

M.N)

Finalmente

documentos correspondientes al evento de

9 (00/100

comprometo en este acto a cumplir con las politicas que

so, ademas de generar el oficio de reembolso a través del portal

mpo y forma para hacer efectivo el pago.

ATENTAMENTE

(Firma) 1 0
(Nombre del Titular de la Unidad Administrativa)

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reyisé: Autorizd:
Nombre: ik Carloiﬂglr.laglzzto Sanchez L.C. {jc%i;grcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Qsorio Pineda
Jefe del De artamento de
Cargo-puesto: Reclutan;i?ﬁPI‘bSelegern y Subdirgctor d cyfsos Humanos Director de Administracion
Capacitation'de Pérsonal "‘\ »
Firma: ; / i \.i .
Fecha: ~04- . v 30-04-2024

30-04-2024 /




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M?’.IO.80.1.1
SALUD Departamento de Reclutamiento, A 02
= Seleccién y Capacitacion de Personal P '
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el | tovemmsr |HOJA: 75
- Programa Anual de Capacitacién stevaoRzvsIRAN | E 84
ANEXOS
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revigé: Autorizd:
Mtro. Carlos Augusto Sanchez

Nombre:

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Morales LC. ng‘ardo C?jrma l’_acheno

Director de Administracion

Firma:

| Fecha:

Jefe del Departamento de q{e’l
Reclutamientg'iSelecciop y Subdire I'J 0s Humanos
Capacitagién de Persehil !

PR

] /1)
"%& ' 30-043024

30-04-2024




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

< 4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSTITUTO NACIONAL DE H OJA g 76

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

ANEXO 1: SOLICITUD DE INFORMACION/COTIZACION

IMSTITUTE NAZICHAL OF
. CIENCIAS MILICAS
Y NUTRICION
4 SALVAJUHR JUGIRAN

OFICIO N°

C.
Cargo / Puesto

Empresa

Calle Col.
C.p. , Alcaldia
Ciudad de México

Email:
Tel.

El Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador

Cobierno Federal, requiere para sus actividades de suministro
servicics, mismas que se encueniran reguladas por la
Servicios del Sector PUblico (LAASSP) y su Reglamentc, obtd

mejores condiciones disponibles para el Estado.

representada ha sido identificads por est

proveador.

Por lo antes mencionado y con 2l ofietc de Mnocer:

al. - La =xistencia biepes, ar

mndican;

Nos permitimo:

cantidad y opartunidad del ¢ los bienes, arrendamiento y/o servicios a conzratar).

£

=

CIUDAD DE MEXICO, _DE ________
ASUNTO: SOLICITUD DE COTIZACION

ependencia del
ento y/o prestacion de
‘nes, Arrendamientas y

cion para contratar bajo las
lo 2 Fraccion X de la LAASSP, su

lico oMo un pasible prestador de servicio via

1os O servicios a requerir en las condiciones que se

citar su valioso apoyo a efecto de proporcionarnos la informacion/cotizacion de
los biznes v/o servicios y/o arrendamiantos descritos en el documento anexo qua se adjunta a este

oncio (poner en el anexo la descripcion con [as especificaciones técnicas y requisitos de calidad,

Dichainformacion/cotizacién se requiere que la remita en documentc de [a empresa, debidamente

firmada por persona facultada, a la siguiente direccion: Av. Vasco de Quiroga 15 Col. Belisario

- Magor

DE 2022.

2 Flores

CONTROL DE EMISION

Elaboro: L~ Reviso: Autorizo:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. kll'cardo#rcia}Lacheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales | &

Jefe del Departamento de I .
Cargo-puesto: Reclutamie;;t%ﬁel‘gccié y Subdir, ?or yRecursos Humanos Director de Administracion

Capacitacign’de Parsonal { 1

| Vi

Firma: y ! /
Fecha: il ==0-04-2024 30-04-2024 30-04-2024 )

\\_-._/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacién de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1
REV: 02
INSTITUTO N;CIONAL oe | HOJA: 77

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Dominguez Seccién XVI C.P. 14080 Alcaldia Tialpan Ciudad de México y que sea dirigida a

nombre de (indicar el nombre completo y cargo del servidor publico).

Mucho agradeceré que en su respuesta se incluya: Lugar vy fecha de informacion/zotizacién y

vigencia de la misma.

Para el caso de dudas, comentarios y/o aclaraciones, remitirlas a las corre

usuaria@incmn.mx y cuenta del drea contratante@incmn.mx

La fecha limite para presentar la informacién/cotizacion es el: __ de
un horario de 08:00 a 15:00 hrs, en el Direccién / Subdj

Favor de enviar acuse de recibo de esta solicitud al

usuario@incmn.mx

NQTA: Vencido el plaze de rzcepcion de cctizaci
Nutricién Salvador Zubiran, con fundament
definira el procedimiento a sequir para la ¢
INVITACION A CUANDO MENOS TRE

informara a las personas que presenton su infemadcion/cotizacion.

Este documento no genera obliga ra la dependencia o entidad.

ATENTAMENTE

Nombre

argo del servidor pablico que realiza la solicitud.

pta del drea

{Para clectos de comral interad, en ¢ caso de no recibir respuesta © marifestar un incopsen. ente o iImpasidilidad, o
precederd a hacer la anotacion respectivo en nuestios registres. Sircunstancias gue deberdn ser consideradas al mormente

de definir ol ups de precedirmionte de contratacion!.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Rewéo Autorizo:
. Mtro. Carlos Augusto Sanchez z =
Nombre: Morales L.C. Rﬁardo rC|a Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de J
Cargo-puesto: Reclutami Selecgmn y Subdiredtér de r'sos Humanos Director de Administracion
Capacitacié de Pe."'sonal

Firma:

4 j‘%

Fecha:

=30-04-2024—>w. A\, 30-04:2024

30-04-2024

;/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborary Ejecutar el

Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1

REV: 02
mermmomgowos [HOJA: 78
BRI | oa

ANEXO 2: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Mombre del Suinto Otligadc

Otxetnin del Programa de Capacitacion

Refoma  Corsifucional en Matera de
Transparence

Intraduccien a la LGTALR

intreducsien 2 la LFTAIP

Por taver asaita ef nomore COMPLETO del supais ob qago

Eruncar o qu que se prsmnua oblener at impicmen:ar el Frograma ce Capwla::an
En terminos gereraks respandar a lag Prajunias ;qué sa guere logrart v (pam qué 5o |
| quere Iogaar? Las metas e ca deoen car umamenm Al ozt

ol em— . ._.|"|—..-—
e e e ith

LALA(CLYNAY

=z
2
353
iz

Escrta gt Sactor al qua perenece & Susic Oplgads. de
saeoconla dnfmcan de b DFC

dzTm'azaa

4 Imtoducsisn 2 '3 LGPDPPSO

"1 Etea Pudica

Senshilzacién para 13 Transparencia y 2

Rendicion de Cuentas

fntroluzcisn 3 la Admnistacen Pitiea

Mexgana

Taller de  Formacan  de
Instrucioras (FORI)

Sersonas

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revgso.. Autorizo:;
Nombre: Miro. Carlos Augusto Sanchez L.C. R‘égrd\q rcia l}acheﬁo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales ) |
Jefe del Depa nto
Cargo-puesto: Reclutamienid, Selec Subdiregior de urses Humanos Director de Administracion
Capacut on de rsona i
Firma: [ / ( )
- I i % =l
Fecha: e om \ T 30-04-2024 30-04-2024
- ‘\\\‘ _




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

KECHETADIA DE SALUD

Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:

M.P./0.8.1.1
REV: 02
wsrmuronacionacce | HOJA: 79

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

Clasificactn ce |s informaoadn y Prueba oe
Dafio / Clasificacitn ds (a Infarmacion t

| PRESOACMLI
PREBINOAL A

ograas

UNIDAD OF TRASSPARENCIA

3 =
E TR
i Sk FE

| L 38 §
L& A ¥

Fundamealos del Documenic ge Sequndad
Matera de Prolecciin de Daios
Fersonales

Elaboracion del Dacumnenio de Seguridsd en
Matafi2 ce Prolecoén de Dalos Personales

|Aviso de Prvacidat - Sector Putiico

Tratamiento de Oatas Blométncos y Marejo T
de lncidentss ce Segundad ce Dalos | i |
Persanaies

Sistema de Geston de Ssguncad de Dzloj
Persenaias Sector Pibico
JEEEA
Jl Temas Espocializados o AIP y POP |

" Auciorias Veluntanas en Matara de

Putlico

Proteccion de Datos Perscnales en ¢l Sector 4. e

~J Esquemas da Mejores Practicss an Matena ‘
de Prolecabn de Datos Persoraies en al
SeﬂurPubllm

Obbgu:unes da Tmnspalenna y Carga 48
Informacion en ef SIPOT / Guia insvuckva
pare al Uso cel SIPOT

Gu:enc ;-hncno

Tmmparm Pmdrva

(Godiemo Abiano y Transparencie Froactva |

SO e

Pleno  Procecimientos de Impugnacien en
Matatia de Acceso 3 ka nformadion Pubiica

Proced-miento de Impugnacicn y Criierias del ‘

CONTROL DE EMISION

Elaboroé:

__Retiso:

Autorizo:

Nombre:
SR Morales

Mtro. Carlos Augusto Sanchez

L.Cﬁieard\ arc}F Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: Reclutamle t’ Sel

Jefe del Departame

Subdi/e_!ctord e d{sos Humanos
=

Director de Administracion

Capacn e,PersonE
‘I N
Firma: \ b / f‘ _I
v N/ =
Fecha: -04- TN\ ¥ 30-04-2024 30-04-2024

.\/’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD Departamento de Reclutamiento,

Seleccidn y Capacitacion de Personal

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

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

wstmutonaconacoe | HOJA: 80

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE:

84

| Meiodologia  pars i Valoragon y

e E S e e e, e e — » I -

L TR T

PeLSLACALY
PRIZEMCMLA

OSTAW A

Policas de Acceso a la informacion ‘

Interpretacion y Arlgumantazior Jundica ‘{

Dispeswon  Jocumentdl  aspecips '
"ec08 2 nstumentales

Ueindalogia pars el senn, Formuiacan

Introzucedn 3 la Ley General de Acchnos F

Lineamentcs paa ta Organcacon y
Corservamon e Archivos

- - ; : ~ Integramies del Comité de Transparencia dl Sujeto Otigaro |
Enlace de Capacitacion en Transparencia del Sujelo Obligada L Nombm T

Nombre Completo

Elaboro: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carlos Augusto Sanchez L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Morales
Jefe del Depq amento de
Cargo-puesto: Reclutamie Selecci '(gy Director de Administracion
Capacitaeion Pe,i{cﬁ i
Firma: h
Fecha: 042 R ——_ ' 30-04-2024 30-04-2024

= —

——




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.1.1
SALUD Departamento de Reclutamiento,
— &, . o REV: 02
Seleccion y Capacitacion de Personal
4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el 'c".i’,i’é’.'fs"“&‘é’;‘.‘ifi HiG:A: 81
Programa Anual de Capacitacion SALVADOR ZUBiRAN DE. 84

ANEXO 3: FORMATO FICS

LALIFINIE TR, LS Y KL RRI3MD Zetailaed 09N 221k 1000 ¢ CIMAAKA: I8 DA 00 oR 1S IS,

HZ==arvinae 3p atle 3

Selecgone ¢] nombee del supeto obligaio

CONTROL DE EMISION

Elaboroé: Reyiso: Autorizo:
Nombre: . Carloing;laglgzto Sanchez L.C. Ri arda'l‘arcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Reclutamignto, Selecoiin y Subdirefitbr de Pecursbs Humanos
Capacj:e&n de P_e'F'so al \

Director de Administracion

Firma:

e

| 1)

Fecha:

i 309422024

30-04-2024

\'_/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitaciéon de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutarel | ®
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1
REV: 02
STITUTO N‘ACI?NAL e |HOJA: 82
SALVADOR ZUBIRAN
DE: 84

ANEXO 4: REFERENDO DE INSTITUCION 100%

RECONOCIMIERTO DE INSTITUCION 100% CAPACITADA
Servidores putlicos o inteqrantes del siyrlo oblggado capacitados

|

»
AncCx oz de sonseits @i
PO

Eate furmmiv ia wnexn o) ficn de soSBig da RELem ImieATE, Bt fatme smprese frmes, 7 pbausnaimels 60 #Chivy #e Kacel,

Rambia o s oo Enlaca ds Cogaicida s

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revigo: Autorizo:

Nombre: Bite. Ca”oiﬂ'g;’;::to Sanchez L.C. Ricardo, \Géﬂcra Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departjamento de
Cargo-puesto: Reclutamient}/BeIeg ipn y Subdirec e R ur;Js Humanos Director de Administracion

Capacitaciéf di Pérsohal C
Firma: ///\ \ f/ I ]

\ o { -
Fecha: 3004854 N N\ I 30-04-2024 30-04-2024
To— bl

\/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacién de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSI'I'I'UTOACIONAL e | HOJA: 83

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84
ANEXO 5: COMITE DE TRANSPARENCIA 100%
RECONOCIMIENTC COMITE DE TRANSPARENCIA 100% CAPACITADO
Integrantes (titulares y suplentes) capacitados
— R
Naeibre. came y 4ra ol Enface ¢ Cisvamaan en Trmsparrca
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisp: Autorizé:
Nombre: Mtro. Carloingfaglg:to Sanchez L.C. Ricﬁo\ fa L_acheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de il oé
Cargo-puesto: Reclutamien/ ,Eiyc i6ny Subdirect Humanos Director de Administracién
Capacitgeton de’Rersonal ; y
1
Firma: V { |
\ S : )
Fecha: = 30-04-2024 30-04-2024 30-04-2024 .

-




SALUD

L DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal

4. Procedimiento para Elaborar y Ejecutar el
Programa Anual de Capacitacion

CODIGO:
M.P./0.8.1.1

REV: 02

INSYrrUTOACIONAL e (HOJA: 84

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

DE: 84

ANEXO 6: FORMATO DE PAGOS O REEMBOLSOS DE CAPACITACION

Serie Eycunrensal: 40,22

Ciudad de México, a 9C de - de 2013
(Numero de oficio)

HISTITUTO NACIONAL DE
CIEMCIAS MEDICAS

RUT#sgmO

LAl S TR PURIRA N

ASUHI: Reerbolso de pago por
E2ntas de capagiiasion “m s,

L.C. Ricarda Garcia Lacheno
Subdirector de Recursos Humanos
INSTITUTO

Me dirijo a usted para solicitar que se realicen Ios tram
administrativas correspondientes, a fin dz obteger la auto n eambaolso, en virtud

del evento de capacitacidn al que asistio y niimel@ de empleatdo) denominado

Af respecto comento que el b

Anexa a este instrument

-capacitacicn refer

=

|
S
s

Imengf destaco que me compromets en este acto a cumplir con fas politicas que
| corl nden a este praceso, ademas de generar el oficlo de reembolso a través def portal
de proveedores, en tiempo y forma para hacer efectivo el pago.

0)

Sin otro partlicular,

F

Atentamente

Aven d& vasco de

Quiruge Ns. 1% Nombre y Firma del

Titular de la Unidad Administrativa

gat
Codigo Pastsl
Cludad de Mexico
Tel. (52-55)440/0900

vy j nrammeng s ey ||
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