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f 51. Procedimiento para establecer un sistema de seleccion, B < ORI Hoia: 2 de 8
reclutamiento y contratacion de personal 1a:

1.0 Propésito.
1.1 Realizar las funciones y actividades que habran de ejecutarse en los procedimientos de

convocatoria, reclutamiento, seleccién y contrataciéon de personal.

2.0 Alcance.
2.1 Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y a la Subdireccién de

Recursos Humanos.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas analizar, evaluar y autorizar la
seleccion y contrataciéon del prospecto que ocupara la vacante disponible, previo estudio y definicion por
parte de la Subdireccién de Recursos Humanos.

3.2 Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas analizar e integrar las politicas,
procedimientos y nomnas laborales que habran de aplicarse en la consecuciéon de los objetivos del
Centro Regional de Alta Especialidad de Chiapas.

3.3 Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas contribuir en la disponibilidad de
los recursos monetarios, técnicos y profesionales que permitan la integracion del capital humano
desarrollando esquemas competitivos de calidad y productividad.

3.4 Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas evaluar en la medida de sus
atribuciones al personal idéneo para ocupar las vacantes disponibles, tomando en consideracion lo
establecido por la normatividad presupuestal y laboral vigente.

3.5 Es responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas vigilar que el proceso de
contratacion se realice dentro de la normatividad dispuesta por la Direccién General de Recursos

Humanos de la Secretaria de Salud.
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51. Procedimiento para establecer un sistema de seleccion,

reclutamiento y contratacién de personal

4.0 Descripcion del procedimiento.

|
\
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Secuencia de

—

.

Actividad Responsable
etapas

1.1 Integra analiticamente plantillas de personal de

acuerdo a las necesidades de cada area,
10 Integracién y conqutamqnte con las areas mé_dicas. parameédicas,
diseﬁo de plantillas admllrylstratlvas Y SRS qeteqtando Subdireccién de
de personal y analisis anahtupamente @ Wyis g iz vacgnte; J.us"f.'f:a = Recursos Humanos
de puestos necesidad de contratar personal, previa validacion de

suficiencia presupuestal y tuma.

e Plantilla de personal.

20 Pedwbn de \zfé:idzic;'ﬁ?n ;/ revisa plantila de personal, actualiza, Direccién da
Plazas Vacantes vy S . . .. .| administraciéon y
cantetacia 22 Env_na para con_yocatona que permita iniciar Rasrias

reclutamiento y seleccion de personal.

3.1 Recibe e inspecciona entre el personal adscrito si

existe prospecto que pueda cubrir la plaza de base o
3.0 Rbcktamicrin confianza, requerida por las areas solicitantes.
Iamemgcﬂz:rmspgg(z): Procede: Subdireccion de
ok : Recursos Humanos

No.- Elabora convocatoria.

Si: Realiza contacto directo con el prospecto interno,

previo analisis del recurso destinado a ésa plaza.

e |dentificacion de prospectos intemos

4.1 Evalia desempeno del prospecto interno,
4.0 Buiksasite el habili.dad_es y conocim’ien?os; y veriﬁc_;a que cumpla el
prospecto interno a P, aphca'examen tecqlco f imgamisaiin Subdirecciéon de
ocupar pliza vacanis 42 Co_n]umca aj capdn@ato los resultados de la Dacsecs Mignaros

evaluacion, y realiza tramites.

e Candidato a plaza vacante.

5.1 Publica convocatoria a través de prensa escrita

de mayor circulacion, medios masivos de

comunicacion y espacios abiertos incluyendo los

siguientes caracteristicas:
5.0 Publicacion de la Subdireccion de

convocatoria Bases y lineamientos Recursos Humanos
e Lugar y fecha de recepcién de documentos
Requisitos personales:
1. Solicitud de empleo elaborado con
fotografia.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
Cédula Unica de Registro de Poblacion
(CURP)

Cartilla liberada
Mexicano.

7. Constancia de ultimo grado de estudios.
8. Cédula profesional.

9. Comprobante de domicilio.

10. Credencial IFE

11. Carta de no antecedentes penales.

12. 12 fotografias tamano infantil a colores.
13. Constancia de experiencia laboral.

14. Certificado médico.

Al ol L

del Servicio Militar

o

e Publicacion de convocatoria.

6.0 Verificacion del -

personal contratado

6.1 Revisa y analiza resultados del reclutamiento y
seleccion del personal en la fecha, hora y lugar
indicado en las bases de la convocatoria.

Analiza aspectos como:

Empleos o encargos anteriores o actuales.

Compatibilidad de horarios.

Rescision o terminacion de relacion de trabajo

anterior.
e Terminacion total
federales actuales
Verificar que no se encuentre en cualquiera de
los siguientes casos: procesos legales,
penales, Ilaborales, mercantiles, fiscales,
financieros o administrativos.

de encargos publicos

¢ Son adecuados para ocupar las vacantes?

Procede:

No: Descartan la seleccion.

Si.- Aplican los examenes correspondientes para
ocupar la plaza.

e Evaluacion de resultados del personal

seleccionado.

Subdireccion
Recursos Humanos

de
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

7.1 Informa sobre los resultados de la evaluacién para

el ingreso.

Procede:
7.0 Analisis,
evaluacion y | No: Descarta la contratacion. Direccion de
autorizacion dei Administracion y
proceso de seleccion | Si: Contrata. Finanzas

y contratacién

7.2 informa sobre los tramites a seguir para la
contratacion y ocupacion de la plaza.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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6.0 Documentos de referencia.

Documentos Cddigo (cuando aplique)

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica Federal. En el Diario Oficial de la Federacion en fecha 29 de
Noviembre de 2006, Primera Seccion del Tomo DCXOCXVIII No. 20

Estatuto Organico del Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas. Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobiemo a No Aplica
los treinta dias de Enero de 2007

No Aplica

Manual de Organizacion Especifico del Centro Regional de Alta No Aplica
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente .
Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Procedimiento No Aplica

7.0 Registros.

Cadigo de registro o
identificacién unica

Tiempo de

Reqgistros 38
conservacion

| Responsable de conservario

8.0 Glosario.

8.1 Plantilla de personal: Relacion de trabajadores que conforman el factor humano de una
institucion.

8.2 Convocatoria: Promocion que se hace para solicitar trabajadores.

8.3 Plaza vacante: Espacio disponible para ser ocupado por quien cumpla con los requisito

establecidos.

9.0 Cambios de esta version.

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion

No aplica No aplica

10.0 Anexos.
10.1 Convocatoria.
10.2 Examen de seleccion.
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DE DISENO Y DESARROLL H
ORGANIBACIO& o
0

4 SEP 2008 | v

B,

pE saLuo AUTOR

DE ALTA ESPECIALIDAD Y LA CCION

RECURS0S HUMANOS, REALIZAN

2 L4
PARA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL, INTERESADO EN PRESTAR SUS SERVICIOS PROFESIONALES EN EL HOSPITAL REGIONAL DE ESPECIALIDADES
PEDIATRICAS EN TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, EN LAS SIGUIENTES AREAS:

“e o e

COMPRGHEANTE DE ESTUDIOS (ORIGINAL Y COPIA)

TITULO ¥ CEDULA FROT ESIONAL

CONSTANCIA DF EXPERIENCIA LABORAL (ORIGINAL Y COPIA)Y
DOS FOTOGRAFIAS DE COLOR, TAMANO INFANTIL

CURP (COPIA)

CREDEMCIAL DE ELECTOR (COPIA)
AGTA DE NACIMIENTC (ACTUALIZADA)
CARTILLA LIFERADA (CRIGINAL Y COPA)

RE €0 CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL O TARJETA TIRIBUTARIA (COPIA)

OOCUMENTACION OSLIGATORIA

MEDICOS ESPECIALISTAS EN; PERSONAL DE ENFERMERIA:
CANTIDAD PERFR. REQUISITOS CANTIDAD PERFIL REQUISITOS
1 GASTROPEDIATRA 15 PEDIATRA TITULO Y CEDULA DE ENFERMERA
EXPEDIDO POR INSTITUGION CON
* RECONOQIMIENTO GFIGIAL Y
1 |AUDIOLOGO DIPLOMA DE ESTUDIOS POST-
o ) 10 INSTRUMENTISTA TECNICOS (ESPEGIALIDAD), AS
13 |PEDIATRAS COMO EXPERIENCIA MINIMA D 2
— il ANIOS EN UNIDADES HOSPITALARIAS
5 INTENSIVISTAS COMG ENFERMERA GENERAL
2 [INTERNISTA PEDIATRA TITLLO Y GEDULA DE ENFERMERA
57 ENFERMERAS GENERALES EXPEDIDG POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL
5 NEONATOLOGO
5 ANESTESIOLOGO PEDIATRA PERSONAL PARAMEDICQ O AFiN:
: CANYIDAD PERFIL : REQUISITOS
4 SIRMANG PEIIATRA BACHILLERATO ;I'EE!?MNAOO Y CERTWFICADO
[l & DE LA CARRERA TECNICA EXPEDIO SO1CLNA
TECNICO ELECTRODIAGNOSTICO (TECNICO At e b A g
2 |ENELECTROENGEFALOGRAMA Y RS b i e
ELECTROCARDIOGRAMA) ELECTROENGEFALOGRAFO Y
1 |NEUROANESTESIOLOGO EESIRIEARTEI RSy o
BACHILLERATO TERMINADD EN CARRERA
TECNICA: ELECTRICIDAL , MECAKICA, AIRE]
i 4 [TECNICO OPERADOR DE CALDERAS OIS AED B BRI P (AR
LICENCIATURR Y UA IMSTITUCION OFICIAL
ESPECIALIDAD
; = ¥ BACHILLERATO TERMINACO Y
4 INTENSIVISTA PEDIATRA “mgguwggﬂ 2 TECNICO RADIOLOGO CERTIFIGADO D& LA SARRERA TECNICA
RECONOGIMIENTO QUE SE REQUIERE EN CADAD UNA DF LAS
OFICIAL. g AREAS EXPEDIDO POR UNA INSTITUCION
1 AYUDANTE DE AUTOPSIA CON RECONOCIMIENTO OFIGIAL
1 CARDICLOGO PEDIATRA SECUNDARIA TERMINADA CON EXPERIENCIA
EN: PLOMERIA | FONTANERIA, PINTURA, TAHLA]
7 DPERADOR DE CALDERAS ROCA, 5OLDABURA ELECTRIGA, SOLDADURA
AUTOGENA, CARPINTERIA, ALBARILERA
VIDRIOS Y AL LIMINIO
3 RADIGLOGO 5 AUXILIAR DE ADMISION SECUNDARIA TERMINADA Y CERTIFICATIO
- EXPEDIDO POR LUNA INSTITUCION CON
1 ESTOMATOLOGO PEDIATRA i AUXILIAR DE ESTARISTICA RECONOCIMIENTO OFICIAL
. 3 SECUNDARIA TERMINADA Y CERTIFICADO
1 |CARDIOANESTESIOLOGO EXPEDIDO POR UNA INST1TUGION CON
- CAMILLEROS RECONOCIMIENTO QFICIAL Y CURSOS DE
1 CARDIOCIRUJANO PEDIATRA PRIMERCGS AUXILIOS EXPEDIDO POR | A
CRUZ ROJA MEXICANA.
1 CIRUJANG TRANSPLANTOLOGO TITULO Y CEDULA EXPEIMBO POR UNA
INSTITUCION CON RECONGCIMIENTQ
OFICIAL CON EXPLRIENCIA
1 PRI DTS 2 QUIMICOS FARMACOBIOLOGOS COMPROBABLE EN PROCESOS
ANALITICOS EN MEDICINA
1 UROLOGO PEDIATRA TRANSFUCIONAL ¥ BANCO DE SANGRE (I
1 PAIDOFSIQUIATRA TERCER MIVEL
1 URGENCIOLOGO PEDIATRA
1 ORTOPEDISTA PEDIATRA 2 HIRHIIAS TITULQ Y CEDULA EXPEDIDO FOR UNA
INSTITUCION CON RECONQCGIMIENTO OFICIAL
1 ONCOLOGO CLINICO PEDIATRA 1 FISICO EN HOSPITAL
50
HEQUISITOS: Nt RSE A LOS TELEF (967) 617 07 00 EXTS. 1114 Y 1127, PARA CONCERTAR BITA
e SOLCITUD DE EMPLED CON FOTOGRARIA DAS  OIF  RECEPGION DE DOCUMENTOS EN £L HOSPITAL DE ESFECIALIDADES PEDIATIICAS BOULEVARD 6.5 JUAN
- CURRICULUM VITAE PAILG | Y BOULEVARD ANTONIC PARIENTE ALCARIN S/ COL CASTILLO TIECMANS CI* 20040 EN LA SUBDIRECTION DE

LOS DIAS DE EVALUACION SERAN:

PERSONAL MEDICO __BE 200__
PERSOMAL OF ENFERMERIA __DE 200
PERSONAL PARAMEDICO __DE 200__
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PROCESO DE EVALUACION A BASE DE PRUEBAS AUTOMEDIBLES PARA
REALIZAR LA SELECCION Y LA CONTRATACION DEL PERSONAL

El Proceso de Evaluacion es una serie de etapas que tiene como objetivo evaluar
aspirantes calificados y capaces, para disponer de un grupo entre el cual se seleccione a
las personas que ofrezcan mayores perspectivas de éxito al Hospital de Especialidades
Pediatricas.

Cémo se pretende realizar:

Empleando mecanismos de evaluacion a los aspirantes, basado en un alto valor
profesional ético y humano para lograr la incorporacion de los mejores elementos al
Hospital de Especialidades Pediatricas. Los mecanismos referidos podran ser
implantados para estos fines, son:

Los examenes de conocimientos. Estos mecanismos de evaluacion pueden ser
empleados de manera complementaria con los de Ejecucion en los casos en que sea
necesario, para evaluar el grado de habilidad y conocimientos de las funciones del puesto.

Los examenes técnicos de ejecucidén. Son aquellos en la que el aspirante es colocado
ante los equipos e instrumentos de trabajo, y son evaluados desde la perspectiva del
dominio operativo que tengan sobre las funciones, actividades practicas y elementos
materiales del puesto.

Las pruebas Psicolégicas. Constituyen un importante auxiliar en los procesos de seleccién
de recursos humanos por lo que, en términos generales, se emplean para medir e
interpretar las caracteristicas psicolégicas de los aspirantes y posibilitan la interaccion con
su ambiente y, en el ambito laboral.

Al concluir con estos mecanismos de evaluacion, el 6rgano responsable emitira un
dictamen definitivo de evaluacién para su respectiva contratacién e induccion a la vida
laboral del Hospital de Especialidades Pediatricas.
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