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DR, EDUARDO LICEAGA

INTRODUCCION

El presente Manual integra los procedimientos para el adecuado ejercicio de las funciones asignadas al
Departamento de Empleo y Capacitacion, adscrito a la Subdireccion de Administracién y Desarrollo de la
Direccién de Recursos Humanos; con calidad, eficiencia, eficacia y profesionalismo, con la finalidad de
proporcionar informacién al trabajador (a) y coadyuvar a incrementar la productividad del personal del
Hospital.

Este documento se integra de 19 procedimientos elaborados en completo apego a la actual “Guia Técnica
para la elaboracién y actualizaciéon de manuales de Procedimientos” autorizada por la Secretaria de Salud
y a la Estructura Organica establecida en el Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos
Humanos, autorizado el 23 de Noviembre del 2017.

Este documento debera revisarse y actualizarse por lo menos cada dos afios y/o en los siguientes casos:

a) Cada vez que cambien los procedimientos.
b) Por emision de una nueva legislacion.
¢) Por modificacion de las funciones del Manual de Organizacion.

La vigencia del presente manual es a partir de la fecha de autorizacion; con el sello de “validado y
registrado” por la Direccion de Planeacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos, una vez que se haya
firmado por los responsables de su autorizacion.

La actualizacién del presente Manual, esta fundamentada en la Ley Organica de la Administracién Pablica
Federal (Art. 19); Reglamento Interior de la Secretaria de Salud (Art. 7 fracc. XIV, Art. 27 fracc. Il y Art. 38
fracc. VII); Decreto por el que se crea el organismo descentralizado Hospital General de México, publicado
en el DOF el 11 de mayo de 1995 (Art. 10 fracc. Il); Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, O.D., autorizado en la LXXXV Reunion de la Junta de Gobierno del Hospital, celebrada
el 5 de marzo de 2015 (Art. 8 fracc. Ill, Art. 16 fracc. Il y Art. 38 fracc. Il); asi como en la Guias Técnicas
para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos y Manuales de
Procedimientos, emitidas por la Secretaria de Salud, septiembre 2013.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Administrar los recursos humanos del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, mediante la
coordinacién e implementacién de politicas, programas y procedimientos tendientes a realizar un control
eficiente de reclutamiento, seleccién de personal, capacitacién y desarrollo de personal para coadyuvar a
la eficiente prestacion de los servicios encomendados.
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Constitucion Politicg de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917, Ultima Reforma D.O.F. 28-V-2021.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976, Ultima Reforma D.O.F. 11-1-2021.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-1-1984, Ultima Reforma D.O.F. 01-VI-2021.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004, Ultima reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016, Ultima Reforma D.O.F. 20-05-2021.

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008. Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General para la inclusién de las personas con discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011, Ultima Reforma 12-VI1-2018.

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.
D.O.F. 4-Xl11-2014, Ultima Reforma D.O.F. 11-1-2021.

Ley General para la Igualdad entre mujeres y hombres.
D.O.F. 02-VI11-2006, Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2018.

Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.
D.O.F. 01-11-2007, Ultima Reforma D.O.F. 01-VI-2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-XII-2008. Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley General para la prevencion y gestion integral de los residuos.
D.O.F. 08-X-2003. Ultima Reforma D.O.F. 18-1-2021.

Ley General de Proteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados.
D.O.F. 26-1-2017.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018.

Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.
D.O.F. 13-11-2003. Ultima reforma 20-VI-2018.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004. Ultima reforma 25-VI-2018.
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Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 24-X-2011. Ultima reforma 25-VI-2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-VIII-1932. Ultima reforma 22-VI-2018.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-1-2013. Ultima reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988. Ultima reforma 18-1-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-VII-2016. Ultima reforma 20-V-2021.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
D.O.F. 02-1-2009. Ultima reforma 20-V-2021.

Ley General en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por Particulares y
del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.
D.O.F. 17-XI-2017 Ultima reforma 20-V-2021

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-1-2012. Ultima reforma 04-V-2021.

Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o
Degradantes. )
D.O.F. 26-VI-2017 Ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 14-VI-2012 Ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986, Ultima Reforma D.O.F. 01-111-2019.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982, Ultima Reforma D.O.F. 18-VII-2016.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994, Ultima Reforma D.O.F. 18-V-2018.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional. )
D.O.F. 28-Xl11-1963, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970, Ultima Reforma D.O.F. 23-1V-2021.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016, Ultima Reforma 20-V-2021.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.
D.0O.F. 11-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-XII-2002. Ultima Reforma D.O.F. 22-1-2020.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 24-XI11-1996. Ultima reforma 01-VI1-2020.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005. Ultima reforma 27-1-2017.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 5-VII-2010.

Ley Federal de Responsabilidad Ambiental.
D.O.F. 7-VI-2013 dltima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XII-2004. Ultima reforma 20-V-2021

Ley Federal para el Control de Sustancias Quimicas Susceptibles de Desvio para la Fabricacién de Armas
Quimicas.
D.O.F. 9-VI-2009. Fe de erratas DOF. 03-VII-2009 Ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XI11-1978, Ultima Reforma D.O.F. 30-1-2018.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2021.
D.O.F. 25-X1-2020

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983, Ultima Reforma D.O.F. 16-11-2018.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007, Ultima Reforma 20-V-2021.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000, Ultima Reforma D.O.F. 20-v-2021.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-1992, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D. O. F. 11-XI11-2013, Ultima Reforma D.O.F. 23-04-2021.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002, Ultima Reforma D.O.F. 20-V-2021.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-1X-2004. Ultima Reforma D.O.F. 20-1-2021.

Ley de ayuda alimentaria para los trabajadores.
D.O.F. 17-1-2011.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016 Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-1V-2013, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021.

Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 16-1-2012. Ultima reforma 15-VI-2018.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 18-111-2005. Ultima reforma 06-XI-2020.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002. Ultima reforma 6-X1-2020.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993. Ultima reforma 21-XII-2006.

Ley de Cooperacion Internacional para el Desarrollo.
D.O.F. 6-1V-2011. Ultima reforma 06-X1-2020.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
D.O.F. 27-1V-2016. Ultima reforma 30-1-2018.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 ultima reforma publicada D.O.F. 20-V-2021

Ley de Instituciones de Credito.
D.O.F. 18-VII-1990. Ultima reforma 20-V-2021.

Ley de la Comisiéon Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
D.O.F. 21-V-2003. Ultima reforma 22-VI-2017.
Ley Abrogada D.O.F. 4-X11-2018.
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Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial.
D.O.F. 01-VII-2020.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 02-VII-2020. Ultimo Decreto que modifica la Tarifa de la Ley DOF. 22-11-2021.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-XI1-2015.

Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-XI1-2015.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-11-1940. Ultima reforma 19-11-2021.

Ley del Diario Oficial de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-XI1-1986. Ultima reforma 31-V-2019. Fe de erratas DOF. 10-VI-2019.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 30-XI11-1980. Ultima reforma 09-XI1-2019. Cuotas actualizadas por Acuerdo DOF. 24-12-2019.

Ley del Seguro Social.
D.O.F. 21-XI11-1995. Ultima reforma 23-1V-2021.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
D.O.F. 16-VI-2016 ultima reforma D.O.F. 01-XI1-2020.

Ley sobre Refugiados, Proteccién Complementaria y Asilo Palitico.
D.O.F. 27-1-2011. Ultima reforma 11-X1-2020.

Ley Reglamentaria del articulo 60., parrafo primero, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia del Derecho de Réplica.
D.O.F. 4-XI-2015. Ultima reforma 30-V-2018.

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para la eliminacién de todas las formas de
discriminacion contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala, el 7 de julio de
1999.

D.O.F. 09-VI11-2000.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencidn sobre los Derechos del Nifio
relativo a la Venta de Nifios, la Prostitucién Infantil y la Utilizacién de los Nifios en la Pornografia, adoptado
por la Asamblea General de las Naciones Unidas el veinticinco de mayo de dos mil.

D.O.F. 16-1-2002.

Decreto Promulgatorio del Convenio sobre la Readaptacién Profesional y el Empleo de Personas
Invalidas, adoptado por la Conferencia General de la Organizacion Internacional del Trabajo, durante la
Sexagésima Novena Reunion, celebrada en Ginebra, el veinte de junio de mil novecientos ochenta y tres.
D.O.F. 22-1V-2002.
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Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Comité Internacional de la
Cruz Roja relativo al Establecimiento en México de una Delegacién Regional del Comité, firmado en la
Ciudad de México, el veinte de julio de dos mil uno.

D.O.F. 24-V-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio de Estocolmo sobre Contaminantes Organicos Persistentes,
adoptado en Estocolmo, el veintidés de mayo de dos mil uno.
D.O.F. 03-XI11-2002.

Decreto por el que se aprueba el Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco, adoptado en
Ginebra, Suiza, el veintiuno de mayo de dos mil tres.
D.O.F. 12-V-2004.

Decreto Promulgatorio del Convenio Marco de la OMS para el Control del Tabaco.
D.O.F. 25-11-2005.

Decreto Promulgatorio de las Enmiendas del Protocolo de Montreal relativo a las Sustancias que Agotan la
Capa de Ozono, 1987, adoptadas durante la Novena Reunién de las Partes, celebrada en Montreal del
quince al diecisiete de septiembre de mil novecientos noventa y siete.

D.O.F. 06-1X-2006

Decreto por el que se aprueban la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas el
trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracion Interpretativa a Favor de las Personas con
Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-111-2011

Convenio Internacional del trabajo NUM. 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores
extranjeros y nacionales en materia de indemnizacion por accidentes de trabajo.
D.O.F. 23-1-1933

Convencidn Internacional del trabajo (NUM. 87). Relativo a la libertad sindical y la proteccion al derecho
sindical.
D.O.F. 26-1-1950

Convenio Internacional del Trabajo No. 100 relativo a la igualdad de remuneracién entre la mano de obra
masculina y femenina por un trabajo de igual valor. Conocido como el convenio sobre la igualdad de
remuneracion.

D.O.F. 26-VI-1952

Convenio (NUM. 111) relativo a la discriminacién en materia de empleo y ocupacién. Conocido como
Convenio sobre la Discriminacién (empleo y ocupacion).
D.O.F. 3-1-1961.

Convenio (159) sobre la readaptacion profesional y el empleo de personas invalidas.
D.O.F. 30-X1-2000.
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Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.
D.O.F. 21-V-2003.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
D.O.F. 16-1V-2020. Ultima reforma 16-VI11-2020.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 11-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 14-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006, Ultima Reforma D.O.F. 28-VI1I-2008.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 2-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil.
D.O.F. 22-VIII-2012, Ultima Reforma D.O.F. 10-V-2016.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-V-2014, Ultima Reforma D.O.F. 9-XII-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988, ultima reforma D.O.F. 28-XI1-2004

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 6-1-1987, Ultima Reforma D.O.F. 02-1V-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-V-1986. Ultima Reforma 17-VI1-2018.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 5-1V-2004. Ultima Reforma 17-XI1-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.
D.O.F. 4-v-2000. Ultima Reforma 14-11-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-1-1985. Ultima Reforma 10-VI11-1985.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.

D.O.F. 26-111-2014.

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-X1-2014.
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmdésfera.
D.O.F. 25-X1-1988. Ultima Reforma 31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009, Ultima Reforma D.0.F.9-X-2012.

Reglamento de la Ley General para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicién del Espectro
Autista.
D.O.F. 21-VII-2016.

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

Reglamento de la Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 19-1X-2014 ultima reforma D.O.F. 04-05-2021

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006, Ultima Reforma D.O.F.31-X-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
D.O.F. 23-1X-2013.

Reglamento de la Ley Federal de archivos.
D.O.F. 13-V-2014.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990, Ultima Reforma D.O.F. 23-X1-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, Ultima Reforma D.O.F. 13-XI-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 21-XI1-2011.

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

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
D.O.F. 22-V-1998, Ultima Reforma D.O.F. 14-1X-2005.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 17-VI-2003, Ultima Reforma D.O.F. 29-XI-2006.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-1-1999, Ultima Reforma D.O.F. 28-XI-2012.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-X1-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010. Ultima Reforma D.O.F. 14-VI-2021.
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Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.
D.O.F. 5-XI-2012, Ultima Reforma D.O.F. 20-11-2017.

Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.
D.O.F. 4-VI-2015.

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008, Ultima Reforma D.O.F. 6-111-2009.

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 30-XI11-1993, Ultima Reforma D.O.F. 22-V-2014.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-X1-1994, Ultima Reforma D.O.F. 16-X11-2016.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-VI-2009, Ultima Reforma D.O.F. 25-XI-2013.

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017.

Reglamento de la Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 4-V-2017.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 4-XII-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 8-X-2015, Ultima Reforma D.O.F. 6-V-2016

Reglamento de la Ley sobre Refugiados y Proteccion Complementaria.
D.O.F. 21-11-2012.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2-Iv-2014.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-VIII-1999. Ultima Reforma 12-11-2016.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998, Ultima Reforma D.O.F. 31-V-2021.

Reglamento de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-1V-2004.

Reglamento de la Comision Intersecretarial de Bioseguridad de los Organismos Genéticamente
Modificados.
D.O.F. 28-X1-2006, Ultima Reforma D.O.F. 10-VI-2009.
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CODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XII-1981, Ultima Reforma D.O.F. 23-IV-2021.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931, Ultima Reforma D.O.F. 01-VI-2021.

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928, Ultima Reforma D.O.F. 11-1-2021.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943, Ultima Reforma D.O.F. 07-VI-2021.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-111-2014, Ultima Reforma D.O.F. 22-1-2020.

Cédigo de Comercio.

D.O.F. 07-X-1889, Ultima Reforma D.O.F. 28-111-2018. Cantidades actualizadas por Acuerdo DOF. 24-XII-
2020.

PLANES Y PROGRAMAS

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

Programa para el Bienestar de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 11-1-2019. Ultima Reforma D.O.F. 07-VII-2021.

Programa Pension para el Bienestar de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 11-11-2019. Ultima Reforma D.O.F. 22-XI11-2020.

Jovenes Construyendo el Futuro.
D.O.F. 10-1-2019. Ultima Reforma D.O.F. 23-XI11-2020.

DECRETOS DEL EJECUTIVO FEDERAL

Decreto por el que se crea el Organismo Descentralizado Hospital General de México.
D.O.F. 11-V-1995. Ultima Modificacion 30-1V-2012.

Decreto por el que se modifica y adiciona el diverso por el que se crea el organismo descentralizado
Hospital General de México.
D.O.F. 30-1v-2012.

Decreto por el que se reforma el articulo 59 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

D.O.F. 14-VI-2021.

ACUERDOS SECRETARIALES DE OTRAS DEPENDENCIAS

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia.
D.O.F. 12-VII-2010.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, 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 ultima reforma 27-X1-2018

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010 ultima reforma 23-X-2017

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010, Ultima Modificacién 16-XI-2018.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
D.O.F. 16-VII-2010, Ultima Modificacién 05-1V-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Modificacion 3-11-2016.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 9-VIII-2010, Ultima Modificacion 21-XI-2017.

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi
como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se
indican.

D.O.F. 10-VIII-2010, Ultima Modificacion 21-VI11-2012.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracién Publica Federal, para la recepcidon de promociones que
formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacion
electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitudes de
informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas que se emitan por esa misma via.
D.O.F. 17-1-2002.

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacion patrimonial de
los servidores publicos federales, por medio de comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma
electrénica avanzada.

D.O.F. 25-111-2009, Ultima Modificacion 25-1V-2013.

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores
publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 2-V-2005.

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el otorgamiento del seguro
de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de las dependencias de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 13-XII-2005, Ultima Modificacién 16-111-2012.

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion, implantacion y
uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VI11-2006.
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Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010.

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de obsequios, donativos
o0 beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-VI-2013.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi
como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 8-V-2014, Ultima Modificacion 23-07-2018.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el procedimiento de cumplimiento y seguimiento de
las recomendaciones emitidas a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, por la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

D.O.F. 19-VIlI-2014.

Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones
de situacion patrimonial.
D.O.F. 29-1V-2015, Ultima Modificacién 22-11-2019.

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacidbn en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Modificacion 28-11-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIII-2015, Ultima Modificacion 22-VI11-2017. Unicamente Reglas de Integridad vigentes.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para el uso del Programa
Informatico de la Bitdcora de Obra Publica por medios remotos de comunicacién electrénica.
D.O.F. 2-XI-2016.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010, Ultima Modificacién 5-1X-2018.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos generales para las campafias de comunicacién social
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-1-2021.

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la
planeacién de las contrataciones y la ejecucidon de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

D.O.F. 5-1-2017.

Acuerdo que fija los lineamientos que deberan ser observados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Publica Federal, en cuanto a la emision de los actos administrativos
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de caracter general a los que les resulta aplicable el articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.
D.O.F. 8-111-2017.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017.

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

D.O.F. 6-VII-2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de
entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017, Ultima Modificacién 14-XI1-2018.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE REGULACION Y FOMENTO SALITARIO (SSA1)

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA1-2011, Salud ambiental-indices biolégicos de exposicion para el
personal ocupacionalmente expuesto a sustancias quimicas.
D.O.F. 6-VI-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-048-SSA1-1993, Que establece el método normalizado para la evaluacién
de riesgos a la salud como consecuencia de agentes ambientales.
D.O.F. 9-1-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacién de medicamentos.
D.O.F. 5-11-2016.

RESPUESTA a los comentarios recibidos, respecto del Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-064-
SSA1-1993, Equipos de reactivos utilizados para diagnéstico.
D.O.F. 08-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los
equipos de reactivos utilizados para diagndstico.
D.O.F. 24-11-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-076-SSA1-1993, Que establece los requisitos sanitarios del proceso y uso
del etanol (alcohol etilico).
D.O.F. 25-1V-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
materiales de control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica.
D.O.F. 1-VII-1996 ultima actualizacién 24-1X-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los
estandares de calibracion utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 1-VII-1996.
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccion Ambiental-Salud Ambiental-
Residuos Peligrosos-Biologico-Infecciosos- Clasificacion y Especificaciones de Manejo.
D.O.F. 17-11-2003.

Norma Oficial Mexicana, NOM-114-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
salmonella en alimentos.
D.O.F. 22-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-115-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método para la determinacion de
Staphylococcus aureus en alimentos.
D.O.F. 25-1X-1995.

Norma Oficial Mexicana, NOM-117-SSA1-1994, Bienes y servicios. Método de prueba para la
determinacion de cadmio, arsénico, plomo, estafio, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, agua
potable y agua purificada por espectrometria de absorcion atémica.

D.O.F. 29-VI-1995 ultima reforma el 16-VIII-1995.

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012, Productos y servicios. Férmulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutricion. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales. Etiquetado y
meétodos de prueba.
D.O.F. 10-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana, NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos.
D.O.F. 12-XI1-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-138-SSA1-2016, Que establece las especificaciones sanitarias del alcohol
etilico desnaturalizado, utilizado como material de curacién, asi como para el alcohol etilico de 96° G.L. sin
desnaturalizar, utilizado como materia prima para la elaboracion y/o envasado de alcohol etilico
desnaturalizado como material de curacion.

D.O.F. 25-1V-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-143-SSA1-1995, Bienes y servicios. Método de prueba microbioldgico para
alimentos. Determinacién de Listeria monocytogenes.
D.O.F. 19-XI-1997.

Norma Oficial Mexicana NOM-164-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricacién para farmacos.
D.O.F. 4-11-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que un medicamento es intercambiable. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros
Autorizados que realicen las pruebas de intercambiabilidad. Requisitos para realizar los estudios de
biocomparabilidad. Requisitos a que deben sujetarse los Terceros Autorizados, Centros de Investigaciéon o
Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilidad.

D.O.F. 20-1X-2013 ultima modificacion 03-V-2021

Norma Oficial Mexicana NOM-199-SSA1-2000, Salud ambiental. Niveles de plomo en sangre y acciones
como criterios para proteger la salud de la poblacién expuesta no ocupacionalmente.
D.O.F. 18-X-2002 ultima modificacion el 1-1-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-210-SSA1-2014, Productos y servicios. Métodos de prueba microbiolégicos.
Determinacién de microorganismos indicadores. Determinacion de microorganismos patégenos.
D.O.F. 26-VI-2015.
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Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2016, Instalacién y operacion de la farmacovigilancia.
D.O.F. 19-VII-2017.

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

D.O.F. 15-1X-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-240-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la tecnovigilancia.
D.O.F. 30-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009, Précticas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas
0 suplementos alimenticios.
D.O.F. 1-11I-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012, Para la disposicidon de sangre humana y sus componentes
con fines terapéuticos.
D.O.F. 18-VII-1994 ultima reforma 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-257-SSA1-2014, En materia de medicamentos biotecnol4gicos.
D.O.F. 11-Xl11-2014.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EXPEDIDAS POR EL COMITE CONSULTIVO NACIONAL DE
NORMALIZACION DE PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES (SSA2):

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013, Para la prevencién y control de la tuberculosis.
D.O.F. 13-X1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016, Para la atencién de la mujer durante el embarazo, parto y
puerperio, y de la persona recién nacida.
D.O.F. 7-1v-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la Prevencion y el Control de la Infeccion por Virus de
la Inmunodeficiencia Humana.
D.O.F. 1-XII-2010 ultima reforma 02-V-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la prevencién y control de la rabia humana y en los
perros y gatos.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
D.O.F. 23-X1-2016.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, Para la prevencion, deteccion,
diagndstico, tratamiento, control y vigilancia epidemioldgica del cancer cérvico uterino.
D.O.F. 18-V-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de la diabetes
mellitus.
D.O.F. 23-XI-2010.
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA2-2012, Para la vigilancia, prevencién, control, manejo y
tratamiento del cdlera.
D.O.F. 23-X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-11-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-021-SSA2-1994, Para la vigilancia, prevencion y control del complejo
taeniosis/cisticercosis en el primer nivel de atencion médica.
D.O.F. 21-VIII-1996.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012, Para la prevencion y control de la brucelosis en el ser
humano.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA2-2007, Para la prevencién y control de la lepra.
D.O.F. 11-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencién, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 31-VII-2006.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de
atencion integral hospitalaria médico-psiquitrica.
D.O.F. 1-X-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA2-1999, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
la leptospirosis en el humano.
D.O.F. 2-11-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccién, diagnéstico, tratamiento y
control de la hipertension arterial sistémica.
D.O.F. 31-Vv-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud del nifio.
D.O.F. 9-11-2001.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA2-2014, Para la vigilancia epidemiolégica, promocion, prevencion y
control de las enfermedades transmitidas por vectores.
D.O.F. 16-1V-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-033-SSA2-2011, Para la vigilancia, prevencion y control de la intoxicacién
por picadura de alacran.
D.O.F. 8-XII-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA2-2013, Para la prevencién y control de los defectos al nacimiento.
D.O.F. 24-VI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2012, Para la prevencién y control de enfermedades en la
perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar atencion médica.
D.O.F. 7-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevenciéon y control de enfermedades. Aplicacion de
vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.
D.O.F. 28-1X-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012, Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias.
D.O.F. 13-VII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento y control de las
enfermedades por deficiencia de yodo.
D.O.F. 21-1V-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-SSA2-2014, Para la prevencién y control de las infecciones de
transmision sexual.
D.O.F. 1-VII-2017.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnéstico, tratamiento, control y
vigilancia epidemiolégica del cancer de mama.
D.O.F. 9-VI-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud. Promocién y educacién para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
D.O.F. 22-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de
las infecciones nosocomiales.
D.O.F. 20-X1-2009.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios
para la prevencién y atencion.
D.O.F. 16-1V-1999, Ultima Modificacion 24-111-2016.

Norma Oficial Mexicana NOM-047-SSA2-2015, Para la atencién a la salud del Grupo Etario de 10 a 19
afios de edad.
D.O.F. 12-VIII-2015.

Norma Oficial Mexicana NOM-048-SSA2-2017, Para la prevencion, deteccién, diagndstico, tratamiento,
vigilancia epidemiolégica y promocion de la salud sobre el crecimiento prostatico benigno (hiperplasia de la
préstata) y cancer de prostata (tumor maligno de la préstata).

D.O.F. 15-XI1-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS SSA3:

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacioén en salud. Para la organizacion y funcionamiento
de residencias médicas.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007, Para la organizacién, funcionamiento e ingenieria sanitaria
de los servicios de radioterapia.
D.O.F. 11-VI-20089.

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, para la practica de la hemodialisis.
D.O.F. 8-VII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-X-2012.
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.
D.O.F. 23-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
clinicos.
D.O.F. 27-111-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, para el tratamiento integral del sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 18-V-2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA3-2013, Educacién en Salud. Criterios para la utilizacién de los
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para la prestacion del servicio social de
medicina y estomatologia.

D.O.F. 28-VII-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA3-2014, Criterios para la atencién de enfermos en situacion
terminal a través de cuidados paliativos.
D.O.F. 9-Xl11-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos
de investigacién para la salud en seres humanos.
D.O.F. 4-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013, Para la asistencia social alimentaria a grupos de riesgo.
D.O.F. 11-XI-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 8-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de
Salud.
D.O.F. 2-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012, Que instituye las condiciones para la administracion de la
terapia de infusién en los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 18-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacién de registro electrénico para la
salud. Intercambio de informacion en salud.
D.O.F. 30-XI-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las unidades de
cuidados intensivos.
D.O.F. 17-1X-2013.
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Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria.
D.O.F. 7-VIII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013, Regulacién de los servicios de salud. Que establece los
criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos para la
atencion médica.
D.O.F. 4-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnostica.
D.O.F. 7-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-029-SSA3-2012, Regulacién de los servicios de salud. Para la practica de la
cirugia oftalmoldgica con laser excimer.
D.O.F. 2-VIII-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitecténicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para
la atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social a adultos y adultos mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 13-1X-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
D.O.F. 25-11-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacidn de los servicios de salud. Atencion médica
prehospitalaria.
D.O.F. 23-1X-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-X1-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA3-2016, Para la organizacién y funcionamiento de los laboratorios
de anatomia patoldgica.
D.O.F. 21-11-2017.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS EMITIDAS POR OTRAS DEPENDENCIAS CON PARTICIPACION
DE LA SECRETARIA DE SALUD:

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011, Requisitos para el entrenamiento del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2011, Especificaciones para la exencion de practicas y fuentes
adscritas a alguna practica, que utilizan fuentes de radiacidon ionizante, de alguno o de todas las
condiciones reguladoras.

D.O.F. 26-X-2011.
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, Sefiales y avisos para proteccion civil. Colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.O.F. 23-XI11-2011 ultima reforma 15-VII-2015

Normas para la Operacién del Registro de Servidores Publicos.
D.O.F. 24-1X-2012 ultima reforma 17-V-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011, Vigilancia Médica del personal ocupacionalmente
expuesto a radiaciones ionizantes.
D.O.F. 26-X-2011.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014, Requerimientos de seguridad radiolégica que deben ser
observados en los implantes permanentes de material radiactivo con fines terapéuticos a seres humanos.
D.O.F. 5-111-2015.

OTROS ORDENAMIENTOS JURIDICOS:

Presupuesto de Egresos de la Federacioén para el Ejercicio Fiscal (del afio correspondiente).
D.O.F. 28-XI1-2018. Ultima Reforma D.O.F. 01-1-2021.

Recomendacién General No. 4 derivada de las practicas administrativas que constituyen violaciones a los
derechos humanos de los miembros de las comunidades indigenas respecto de la obtencion de
consentimiento libre e informado para la adopcién de métodos de planificacién familiar.

D.O.F. 26-XI11-2002.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la destruccion de bienes.
D.O.F. 5-1-2018. Ultima reforma 22-1-2020.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacién de Bienes para la transferencia de bienes que
no tengan el caracter de asegurados o decomisados en procedimientos penales federales, ni provengan
de operaciones de comercio exterior o de la Tesoreria de la Federacion.

D.O.F. 5-1-2018.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para la transferencia de bienes
asegurados y decomisados en procedimientos penales federales.
D.O.F. 5-1-2018.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la devolucién de bienes.
D.O.F. 5-1-2018 dltima reforma 22-VII-2019.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de Bienes para el nombramiento de
depositarios y administradores en los procedimientos penales federales y para conceder la utilizacion de
los mismos.

D.O.F. 5-1-2018.

Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal a las entidades federativas mediante
convenios de coordinacion en materia de reasignacion de recursos.

D.O.F. 28-111-2007.

Lineamientos Generales para la evaluacién de los Programas Federales de la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 14-X-2016.
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Recomendaciones para la organizaciéon y conservacion de correos electrénicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.

Acuerdo por el que se establecen las acciones especificas adoptadas por la Secretaria de la Funcidn
Puablica en cumplimiento a las medidas dictadas en materia de prevencion y control del brote de influenza
en el pais.

D.O.F. 29-1V-2009.

Recomendacién General 15 sobre el Derecho a la Proteccion de la Salud.
D.O.F. 23-1V-2009.

Guia Nacional para la Integracion y el Funcionamiento de los Comités Hospitalarios de Bioética.
D.O.F. 7-1X-2005.

Guia Nacional para la Integracion y el Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion.
D.O.F. 14-Xl11-2011 dltima reforma 10-XI1-2020.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 28-XII-2010, Ultima Reforma 26-VI-2018.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacién del requisito de
contenido nacional en la contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2010.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 22-X1-2010, ultima reforma 23-XI11-2020

Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la modalidad de consulta directa.
D.O.F. 28-11-2012.

Lineamientos que deberan cumplir los medicamentos biotecnoldgicos biocomparables.
D.O.F. 18-VI-2012.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacién gubernamental
y rendicién de cuentas, incluida la organizacién y conservaciéon de archivos, respecto de recursos publicos
federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y a
su equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de 2012.

D.O.F. 21-VI-2012.

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los analisis costo y beneficio de los programas y
proyectos de inversion.
D.O.F. 27-X-2015.

Aviso por el que se da a conocer el formato para el registro de todo acto que se lleve a cabo y esté
relacionado con el alcohol etilico sin desnaturalizar, a que se refiere el Acuerdo que establece las medidas
para la venta y produccién de alcohol etilico y metanol, publicado el 6 de enero de 2014.

D.O.F. 17-1-2014.
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Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-V-2018.

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacién que deberd contener el
mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16-1-2015.

Lineamientos para la entrega de informacion, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, sobre los usuarios con un patrén de alto consumo de energia.
D.O.F. 31-1-2015.

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion, proyectos de
infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones publico privadas, de la
Administracion Publica Federal.

D.O.F. 20-11-2015.

Modelo Integral de Atencién a Victimas.
D.O.F. 18-1V-2016.

Guia de Implementacion de la Politica de Datos Abiertos.
D.O.F. 18-VI-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos.
D.O.F. 3-VII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite
de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi como en su
resolucién y natificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusién de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y
notificaciéon de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion
de las solicitudes de correccion de dichos datos.

D.O.F. 18-VIII-2015.

Reglas generales para la tramitacion electronica de permisos para el uso de recetarios especiales con
codigo de barras para medicamentos de la fraccion | del articulo 226 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 14-X-2015.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales de accesibilidad Web que deben observar
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las empresas productivas del Estado.
D.O.F. 3-XII-2015.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para
la atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el organismo
garante.

D.O.F. 10-1I-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que los sujetos obligados deben seguir al
momento de generar informacion, en un lenguaje sencillo, con accesibilidad y traducciéon a lenguas
indigenas.

D.O.F. 12-11-2016.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de
atencioén a solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F. 12-11-2016.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para recabar la informacién de los sujetos
obligados que permitan elaborar los informes anuales.
D.O.F. 12-11-2016.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 22-11-2016. Ultima reforma 18- 09-de 2020.

Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi como por los Poderes Legislativo y Judicial y los
drganos constitucionalmente auténomos.

D.O.F. 30-V-2013.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion 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 Proteccién de Datos Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 4-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 implementacién y
operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 21-X-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los
sujetos obligados para la atencién 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. 4-V-2016.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del &mbito federal, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 4-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
publicacién, homologacion y estandarizacién de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

D.O.F. 4-V-2016.
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Condiciones Generales del Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
D.O.F. 24-1V-2017.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para incorporar la perspectiva de género en las Reglas de
Operacion de los programas presupuestarios federales.
D.O.F. 29-VI-2016.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020

Aviso que establece nuevos supuestos para considerar a familias afiliadas o por afiliarse al Sistema de
Proteccion Social en Salud en el régimen no contributivo.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Integracién de la Aportacién Solidaria Estatal del
Sistema de Proteccién Social en Salud.
D.O.F. 20-1X-2016.

Acuerdo por el cual se aprueba la modificaciéon del plazo para que los sujetos obligados de los ambitos
Federal, Estatal y Municipal incorporen a sus portales de Internet y a la Plataforma Nacional de
Transparencia, la informacion a la que se refieren el Titulo Quinto y la fraccion IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, asi como la aprobacion de la definicién de la
fecha a partir de la cual podra presentarse la denuncia por la falta de publicacion de las obligaciones de
transparencia, a la que se refiere el Capitulo VII y el Titulo Quinto de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

D.O.F. 2-XI-2016.

Acuerdo mediante el cual se realizan modificaciones a los formatos establecidos en los anexos de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 10-XI-2016.

Manual para la acreditacion de establecimientos y servicios de atencion médica.
D.O.F. 6-XII-2016.

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las dependencias y entidades de
la Administracion Pablica Federal.
D.O.F. 17-VII-2019, ultima reforma 17-1X-2020

Lineamientos de clasificacién de contenidos audiovisuales de las transmisiones radiodifundidas y del
servicio de televisién y audio restringidos.
D.O.F. 15-11-2017, dltima reforma 21-VIII-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la atencion
de solicitudes de ampliacién del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 7-11-2014. Ultima reforma 15-11-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que establecen los criterios para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de las personas
fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de autoridad.

D.O.F. 13-111-2017.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en los articulos 70 a 83 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 69 a 76 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

D.O.F. 17-11-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion y
seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos
obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi
como el Manual de procedimientos de metodologia de evaluacion para verificar el cumplimiento de las
obligaciones que deben de publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 20-11-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos por los que se establecen los costos de
reproduccién, envio o, en su caso, certificacion de informacién del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales.

D.O.F. 21-1V-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las directrices para llevar a cabo la verificacion diagnostica
establecida en el articulo tercero transitorio de los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en
la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; asi como la atencion a la denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia.
D.O.F. 11-Vv-2017.

Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la atencién de
presuntos actos de discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017.

Lineamientos para el impulso, conformacion, organizacion y funcionamiento de los mecanismos de
participacion ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 11-VII-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones al procedimiento para la modificacién de la tabla
de aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia comunes de los sujetos
obligados del ambito federal.

D.O.F. 1-1X-2017, dltima reforma 20-02-2020

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las
dependencias y equivalentes en las entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los
Organos Internos de Control, que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes
publicos.

D.O.F. 6-X1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Criterios minimos y metodologia para el disefio y
documentacion de Politicas de Acceso a la Informacion, Transparencia Proactiva y Gobierno Abierto, asi
como el uso del Catalogo Nacional de Politicas.

D.O.F. 23-X1-2017.
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Acuerdo mediante el cual se aprueban las disposiciones administrativas de caracter general para la
elaboracién, presentacion y valoracion de evaluaciones de impacto en la proteccién de datos personales.
D.O.F. 23-1-2018.

Lineamientos que regulan la aplicacion de las medidas administrativas y de reparacion del dafio en casos
de discriminacion.
D.O.F. 13-VI-2014.

DISPOSICIONES INTERNACIONALES:

Convencidn sobre la condicién de los extranjeros.
D.O.F. 20-VII1-1931.

Convencioén relativa a la esclavitud.
D.O.F. 13-1X-1935.

Decreto que promulga el Convenio relativo a las Estadisticas de las Causas de Defuncion.
D.O.F. 26-VI-1997.

Decreto que aprueba el Convenio Internacional relativo al Transporte de Cadaveres.
D.O.F. 10-11-1976.

Decreto por el que se promulga el Convenio sobre Sustancias Psicotrépicas.
D.O.F. 25-VI-1975.

Convencién Americana sobre derechos humanos “Pacto de San José de Costa Rica”. Conocido como:
“Pacto de San José”.
7 al 22 de noviembre de 1969, San José, Costa Rica.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
D.O.F. 20-Vv-1981.

Convencion sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion Contra la Mujer.
D.O.F. 12-v-1981.

Convencidn contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.
D.O.F. 6-111-1986 ultima reforma 15-VI-2006

Convencién Interamericana para prevenir y sancionar la tortura.
D.O.F. 1-1X-1987.

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre la Pronta Notificacion de Accidentes Nucleares.
D.O.F. 10-X-1986.

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre Asistencia en Caso de Accidente Nuclear o
Emergencias Radiol6gicas adoptada en la ciudad de Viena, Austria, el 26 de septiembre de 1986.
D.O.F. 26-11-1987, ultima reforma 29-07-1988

Convencién sobre asilo territorial.
D.O.F. 29-XI11-1954.

Decreto promulgatorio de la Convencion sobre Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-1-1991.
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Convencién Interamericana sobre restitucion internacional de menores.
D.O.F. 11-1V-1994.

Convencidn sobre la proteccion de menores y la cooperacién en materia de adopcién internacional.
D.O.F. 6-VII-1994.

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana sobre Tréfico Internacional de Menores.
D.O.F. 14-V-1996.

Convencidn Interamericana para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra la mujer “Convencién
de Belém do Pard”.
D.O.F. 3-V-1995.

Convencidn sobre el estatuto de los refugiados.
D.O.F. 22-1V-1954.

Convencidn sobre el estatuto de los apatridas.
D.O.F. 6-VI-1960.

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de
discriminacién contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala, el 7 de julio de
1999.

D.O.F. 31-VII-2002.

Convencidn sobre la imprescriptibilidad de los crimenes de guerra y de los crimenes de lesa humanidad.
D.O.F. 11-XI-1970.

Decreto por el que se aprueban la Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
Protocolo Facultativo aprobados por la Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas el
trece de diciembre de dos mil seis, asi como la Declaracion Interpretativa a Favor de las Personas con
Discapacidad.

D.O.F. 24-X-2007.

Decreto Promulgatorio del Acuerdo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de los Estados
Unidos de América sobre Cooperacion en la Administracion de Emergencias en Casos de Desastres
Naturales y Accidentes, firmado en Puerto Vallarta, México, el veintitrés de octubre de dos mil ocho.

D.O.F. 18-111-2011.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya sobre Acceso a los Recursos Genéticos y
Participacion Justa y Equitativa en los Beneficios que se Deriven de su Utilizacién al Convenio sobre la
Biodiversidad Bioldgica, adoptado en Nagoya el veintinueve de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 10-X-2014.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo de Nagoya - Kuala Lumpur sobre Responsabilidad y
Compensacion Suplementario al Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia, hecho en
Nagoya el quince de octubre de dos mil diez.

D.O.F. 26-11-2018.
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1. PROPOSITO

1.1 Examinar que los aspirantes cubren los requisitos del perfil del puesto fijado en el Catalogo Sectorial
de Puestos e identificar al candidato (a) idoneo a través de una serie de técnicas profesionales que
permiten evaluar la experiencia laboral, trayectoria académica, estado de salud fisica, aspectos
psicol6égicos y expectativas del aspirante, para satisfacer la demanda y necesidades de personal del
Hospital en la prestacidn de los servicios que brinda a las y los usuarios (as) de esta Institucion.

2. ALCANCE

2.1 La Direccion de Recursos Humanos y la Subdireccion de Administracion y Desarrollo, coordinan el
proceso de reclutamiento y selecciébn de los candidatos, a través del Departamento de Empleo y
Capacitaciéon y la Coordinacion de Reclutamiento y Seleccidn, quienes realizan este proceso a las (los)
aspirantes a ingresar a trabajar al Hospital, para cubrir cada una de las plazas vacantes disponibles que se
generan en éste (no incluye a los médicos(as) residentes, Jefes de Departamento, Mandos Medios y
Superiores); en el caso del Personal Medico se llevara a cabo conforme al Manual de Procedimientos de
la Direccién de Coordinacion Médica en su numeral 4. Procedimiento para la seleccién y contratacion del
personal médico; y en cuanto al personal de confianza la contratacién se realiza por designacion directa.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo la supervision del
reclutamiento como fase que inicial del proceso de administracion de recursos humanos para cumplir
oportuna y eficazmente, el aprovisionamiento de aspirantes idoneo en una determinada vacante.

3.2 El Departamento de Empleo y Capacitacion, tiene en sus funciones llevar a cabo el proceso de
relcutamiento, para realizar dicho proceso se requiere que todo aspirante cumpla con los requisitos para
ser integrado a la bolsa de trabajo; que retnan sistematicamente posibles candidatos a fin de que, la
necesidad de ocupar una vacante sea rapidamente atendida.

3.3 Las fuentes de reclutamiento de personal consideradas para integrar la bolsa de trabajo son:

> Iniciativa propia.

» Aspirante remitido por autoridades del Hospital.

»  Aspirante remitido a través de la seccién sindical del Hospital.
»  Peticion del personal que labora en el Hospital.

3.4 Todo aspirante, debera llenar la solicitud de empleo y presentar la documentacion requerida de
conformidad a los anexos, asi como el formato de declaratoria de autenticidad de los mismos.

3.5 La Direccion Médica y la Subdireccion de Enfermeria llevaran a cabo la evaluacion tetrica y
practica del personal propuesto para cada area.

3.6 El Departamento de Empleo y Capacitacion, llevara a cabo la aplicacién del examen psicométrico
cuando los (las) médicos acreditan los requisitos establecidos y los (las) enfermeras acreditan el examen
tedrico y practico con un minimo de ocho.

»  Se excluira del proceso de seleccion: al Personal Médico Residente, a Jefes/as de Departamento y
Mandos Medios, Superiores y Eventuales.
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Procedimiento de seleccién:

3.7 A toda persona candidata se le aplicara evaluacién de: conocimientos, habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad con el fin de predecir su conducta dentro del area de trabajo, contratando a la
persona adecuada para en el puesto adecuado.

A) Preseleccidn y revision documental:

1.- Documentaciéon minima indispensable:

» Acta de Nacimiento.

>  Precatrtilla o Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional.

> Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

»  Curriculo Vitae.

» 2 fotografias tamafio infantil.

»  Comprobante del ultimo grado de estudios, en su caso, validacion de cedula profesional de la pagina
oficial de la Direccion General de Profesiones.

> RFC.

No daran inicio con el proceso de seleccion:

e Aspirantes menores de 16 afos.

e Asirantes de 17 afios sin autorizacion de padre o tutor.

e Aspirantes hombres mayores de 18 afios y menores de 40 afios que no presenten precartilla de SMN.
e Aspirantes con escolaridad minima indicada el Catalogo Sectorial de Puestos.

e Aspirantes extranjeros que comprueben debidamente su estatus migratorio.

2.- Revision documental , en caso de que la o el aspirante no cumpla con alguno de los documentos
solicitados, se cuestionara el motivo de la faltanta del documento, si es posible su tramite tiene un lapso de
30 dias hébiles para presentarlo y dar paso al proceso de evaluacién, si no tiene manera de comprobar
que cuenta con el documento, se suspende la evaluacion y se considera mal requisitado.

3.- Durante la entrevista se llevara a cabo el cotejo de los documentos originales solicitados con la copia
fotostatica simple para conformar su expediente, en dicha documentacién se asentara el sello con el texto
“Se tuvo a la vista el original y se procedié a su cotejo y devolucién en el mismo acto”, con nombre y firma
del personal de psicologia que realiza la revision, asimismo se verificara el llenado de la solicitud de
empleo.

Al concluir la entrevista, de acuerdo al puesto, se realizara el examen de conocimientos.

4.- Se emitir4 la constancia de no inhabilitado ante la Secretaria de la Funcidn Publica, si se detecta que el
aspirante esta inhabilitado, se informa al interesado(a) no continua el proceso de seleccion. La constancia
se integra al expediente personal, junto con su formato de Informacién reservada y/o confidencial.

5.- Es asignando un nimero consecutivo al expediente de cada aspirante, y se elaborara un carnet para el
registro de las fechas y horarios de las evaluaciones, asi como la firma de la persona responsable de la
aplicacion,este carnet es el comprobante de que todo aspirante presentd su proceso de evaluacion.

B) Conocimientos:
La evaluacion de conocimientos se realiza mediante la aplicacion de instrumentos de medicion confiables

y validos, para determinar que todos los aspirantes tienen o carecen de las competencias béasicas para
trabajar en un puesto especifico.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL
SALUD DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION GENERAL | Rev.1
de MEXICO

1. Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de

DR, EDUARDO LICEAGA

Personal. Hoja: 34
3.8 Los instrumentos utilizados son:
> Examen tedrico.
>  Examen préctico.
»  Examen teérico-practico.
> Acreditacion para profesionales, pasantes, licenciatura o posgrado.
3.9 Para que los candidatos puedan continuar con el proceso de seleccién, la calificacion que deben

obtener en los examenes de evaluacién tedrica y practica debe ser igual o mayor a 7, si la calificacion es
inferior se da por finalizado el tramite, informando al aspirante que en cuanto exista la oportunidad se le
contactara.

Si la calificacién es igual o mayor a 7 se procede a realizar la evaluacion psicométrica.

La Direccion Médica y la Subdireccion de Enfermeria llevardn a cabo la evaluacion teérica y practica del
personal propuesto para cada area, la Coordinacién de Reclutamiento y Seleccidn, realizara la aplicacién
del examen psicométrico cuando los (las) médicos acreditan los requisitos establecidos y los (las)
enfermeras acreditan el examen tedérico y practico con un minimo de ocho.

3.10 De acuerdo a los resultados obtenidos se determinara:

a) Personal no aprobado: no contindan el proceso de seleccion.
b) Personal aprobado: continGan con el proceso de evaluacién y se aplica el examen psicométrico.

Todos los aspirantes que acrediten su evaluacién tedrica y/o psicométrica, cuando asi lo requiera el
puesto, se enviaran a los diferentes servicios por medio de un memorandum, solicitando aplicacién de
examen tedrico-practico o Unicamente practico. (Dietistas, nutridlogos, cocineros, auxiliares de cocina,
técnicos radidlogos, personal de trabajo social, técnicos laboratoristas, técnicos histotecnologos,
citotecnologos, terapistas, camilleros, inhaloterapéutas y chofer) El personal responsable de la aplicacion
del examen practico, recibe al aspirante y aplica evaluacion, firma el carnet y entrega al aspirante. Califica
y entrega informe de resultados.

3.11 El personal de psicologia, firmara en el rubro correspondiente el carnet de citas, entregard e
informara que termina con el proceso de seleccién.

C) Psicologia:

La evaluacién psicoldgica consiste en investigar a través de pruebas psicolégicas agrupadas en baterias
los rasgos de personalidad, la capacidad intelectual, las habilidades e interéses de todos los aspirantes
con el fin de determinar si dichos elementos psicolégicos se apegan a las caracteristicas del puesto.

3.12 Una vez concluida la evaluacion, el personal de psicologia firma en el rubro correspondiente el
carnet de citas del aspirante, entregara e informara que termina el proceso de seleccion y debera esperar
la llamada por parte del Departamento de Empleo y Capacitacion. Se calificar4 e interpretaran los
resultados de los exdmenes y las caracteristicas mas relevantes se asientan en el reporte psicol6gico o
conclusién mixta correspondiente que se anexa al expediente. La conducta que muestre el aspirante
durante la evaluacién se tomara en cuenta para su resultado.

Los resultados finales de las evaluaciones efectuadas seran:
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» Adecuado: cuando de acuerdo a la evaluacién es el que mejor se ajusta a las caracteristicas del
perfil del puesto y se integra al informe de candidatos disponibles de bolsa de trabajo.

> Adecuado con reservas: cuando por alguna caracteristica existe una ligera diferencia con el perfil
del puesto, pero que es susceptible de superarse. Se integra al reporte disonibilidad de bolsa de
trabajo.

» No adecuado: cuando las caracteristicas no corresponden con las requeridas con el perfil del
puesto. no seran incluidos a la bolsa de trabajo.

Se realiza constancia de evaluacién, con el resultado final de cada aspirante y se integra a
expediente.

3.13 Solamente procedera la contratacion cuando el resultado de la evaluacibn sea adecuado y
adecuado con reservas.

D) Médico:

3.14 La evaluacion médica consiste en la obtencién de datos clinicos y epidemiolégicos a través de
preguntas, exploraciones y pruebas complementarias a los aspirantes, a través del método clinico para
llegar a la deteccion de problemas de salud, siempre en relacién con los riesgos determinados en cada
puesto de trabajo. Medios usados:

>  Historia clinica.

»  Interrogatorio.

»  Exploracion fisica.

»  Estudios de laboratorio en caso necesario.

Se hard del conocimiento de los aspirantes que en esta fase no se realizara examen de gravidez, asi
como deteccion de VIH.

3.15 Para la realizacion de los examenes médicos se recibira el apoyo del Servicio de Consulta Externa
de este Hospital. Se solicitara examen médico para aquellos aspirantes que seran contratados, la solicitud
se realizara mediante memorandum dirigido a la jefatura de servicio a peticién de la Coordinaciéon de
Reclutamiento y Seleccién de personal.

3.16 Una vez que el personal médico tratante realiza el examen médico, firma el carnet en el rubro
correspondiente y entrega a los interesados un documento con firma, nimero de cédula profesional y
sello, especificando si es apto o no para el puesto a desempefiar, dicho carnet debe ser entregado en la
Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion para integrarlos a su expediente, si el resultado del examen
médico es no apto, se notifica a la Jefatura del Departamento de Empleo y Capacitacion, quién solicitara
anuencia la Persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos para verificar si procede la contratacion
0 no.
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E) Contratacién:

3.17 La Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion deberd recibir la indicacion por parte de la Jefatura
del Departamento de Empleo y Capacitacion, de la plaza vacante y el nombre de todos los candidatos que
seran contratados, asi como el area de adscripcion y la vigencia, conforme al plan de asignacion y
reasignacion del personal. En este caso también se informa de los reingresos a quienes si tienen mas de 1
aflo de haber causado baja se les aplicarda nuevamente el proceso de evaluacion y se solicitard como
documentacién: comprobante de domicilio, curriculum vitae actualizado y en su caso documento
académico actual; asimismo informan los ingresos de Mandos Medios los cuales no requisitaran solicitud
de empleo, solo se recabara la documentacién especificada en el formato de documentos de contratacion
para personal de confianza, mandos medios y superiores.

3.18 La Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion contactard via telefonica a los futuros trabajadores, o
seran remitidos por la Jefatura del Departamento al que se le informara bajo que condiciones de trabajo
seran contratados, ya sea confianza, provisional o interinato, en caso de aceptar, se le solicitan
documentos adicionales, los cuales serviran para conformar su expediente de personal:

» Dos cartas de recomendacion originales no mayor a un mes (mencionando nombre de la persona que
recomienda, domicilio y teléfono).

Fotografia tamafio infantil a color.

Comprobante de domicilio no mayor de tres meses (teléfono, agua, predial). 1 copia fotostatica
Identificacion oficial (pasaporte o credencial de elector), en caso de ser menor de edad, credencial
expedida por Institucién Educativa Oficial. 1 copia fotostatica.

En caso de ser extranjero(a), una copia de pasaporte y FM3.

Contrato de cuenta bancaria. 1 copia fotostatica.

CURP de hijos menores de 24 afios.

En caso de Jefe de Departamento, Mando Medio y Superior se excluyen las cartas de
recomendacion.

VVVY VVYVY

3.19 Los documentos que contengan datos personales del nuevo ingreso, como domicilio y teléfono,
deberan tener sello con el texto de “confidencial’, para la proteccién de los datos personales de los y las
trabajadores (as).

3.20 La Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion proporcionara al personal de nuevo ingreso para
su llenado los siguientes formatos:

> Aviso de privacidad, el cual se entregard por duplicado para que lo conserve los interesados y otro
para integrarlo al expediente.

> Informe de Declaracién de situacion Patrimonial y de intereses, el cual se entregara por duplicado
para que lo conserven los interesados y otro para canalizarlo al Organo Interno de Control para
recabar sello e integrarlo al expediente.

> La protesta de compatibilidad de empleo para su llenado, cuando no cuente con otro empleo dentro
del Gobierno Federal, en caso contrario se le solicita el tramite correspondiente y se envia a la
Oficina de Autorizacién o Certificacion de Compatibilidad de Empleos, dependiente del
Departamento de Servicios y Prestaciones.

> Inexistencia de situacién que genere conflicto de intereses.

> La declaracién de que no forman parte de algun juicio de cualquier naturaleza en contra de ésta o
alguna Institucién publica del Gobiermo Federal.

> Protesta de guardar la Constitucién y las leyes que de ella emanen.

> Declaratoria de no percibir alguna pension por parte del ISSSTE.
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> Consentimiento de Incorporacién al FONAC y cédula de Inscripcion Individual para su llenado, en
caso de no aceptar incorporarse al Fondo de Ahorro Capitalizable, se enviara a la Oficina de
Terceros Institucionales para tramites correspondientes.

> Canalizara a la Oficina de Terceros Institucionales para la entrega de su contrato bancario. Estos
formatos se incluiran en el expediente de personal.

> Se informaréa al personal médico, personal de enfermeria y personal de estomatologia si desean el
Seguro de Responsabilidad Civil y Profesional; en caso de no tener interés en adquirirlo se envia a
la Oficina de Terceros Institucionales.

> Formato del personal de nuevo ingreso con el que se remite a la oficina de seguridad social para su
tramite de alta del ISSSTE y Seguro institucional.

3.21  Se elaborara memorando firmado por la Jefatura del Departamento de Empleo y Capacitacion,
solicitando el horario y jornada en que prestara sus servicios el personal de nuevo ingreso, considerando
para la rama afin-administrativa siete horas y para la rama médica, paramédica y afin ocho horas, se
envian con los interesados a la Jefatura de Servicio o la Delegacion Administrativa, asimismo con el
formato correspondiente para que haga constar que ya sea el jefe de Servicio o el Personal con Funciones
de Delegado Administrativo, le impartio la orientacion necesaria sobre el funcionamiento del area con
respecto a sus funciones y actividades y adicionalmente al personal clinico también le orientara sobre las
barreras de seguridad, medidas preventivas de prevencién y control de infecciones, uso de equipo de
proteccién, comunicacién de peligros y riesgos, asi como las definiciones operativas y la notificaciéon de
eventos adversos, centinelas y coasifallas, requisita los formatos de actividades, riesgos y barreras como
evidencia de la informacién que proporcioné al personal de nuevo ingreso. Una vez que firma ambos
documentos, remite a los aspirantes a la Coordinacién de Reclutamiento y Seleccién. Recabada la
documentacién, los datos de jornada y horario, se indicara al personal de nuevo ingreso que debera
presentarse sesion de induccion; la cual sera el dia previo de la vigencia del alta.

3.22  La Coordinacion de Contratacion recibira informacion de la plaza vacante en que se dara de alta al
personal de nuevo ingreso: vigencia, lugar de adscripcion, tipo de movimiento y horario y los documentos
gue conforman el expediente personal.

3.23 Quincenalmente imparten la sesion de Induccion, donde los aspirantes reciben orientacién sobre el
funcionamiento general de la institucién, considerando para ello la Misién, Visién, el Codigo de Etica,
Antecedentes Historicos, la Estructura Organica, la ubicacién fisica de los Servicios, asi como
obligaciones, derechos y prohibiciones que adquieren al momento de integrarse a la plantilla del Hospital
General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

3.24 Se informar& que deberan acudir a la Oficina de Credenciales para recibir su credencial, asi como a
la Coordinacién de Contratacion para que reciban su oficio de designacion e informacion del Formato de
Nombramiento y/o Movimiento de Personal FOMOPE.

3.25 EIl Departamento de Empleo y Capacitacién supervisara que los procesos que lleva a cabo a travées
de la Coordinacién de Reclutamiento y Seleccién de Personal se realicen de acuerdo a la normatividad
aplicable y sin distincién, exclusién o restriccién que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,
discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua,
religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga
por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de
oportunidades de las personas; tanto el Departamento de Empleo y Capacitacién como la Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal observaran su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Coordinador (a) de
Reclutamiento y
Seleccién
(Psicologia).

1

Recibe al o la aspirante que requiere de
informacién de empleo, interroga sobre requisitos
minimos, entrega solicitud de empleo y relacién de
documentos requeridos y programa fecha para
iniciar su proceso de seleccion.

Recibe del o la aspirante la solicitud debidamente
requisitada y la documentaciébn requerida
correspondiente en original y copia.

e Solicitud de
empleo.
¢ Relacion.

e Documentacion.

Coordinador (a) de
Reclutamiento y
Seleccién
(Psicélogo/a)

10

Recibe la solicitud de empleo, la documentacién
requerida del solicitante, la revisa y valora.
¢La documentacién esta completa?.

No: La documentacién se considera mal requisitada
y termina el procedimiento.

Si: Realiza entrevista, coteja la documentacion
fotocopiada con original y verifica su validez, se
investiga la legitimidad de dichos documentos por
medio del Internet o mediante la Institucion que la
expide

Realiza entrevista al o la aspirante que cumplié con
los documentos requisitados. Dicha entrevista
consiste en corroborar los datos manifestados en la
solicitud, datos generales, area de estudios, historia
laboral, area familiar, autoconcepto, metas vy
pasatiempos.

Aplica exdmen de conocimientos tedricos, el cual
requiere una calificacién minima de siete y valora.

¢ El examen es aprobatorio?.

No: Se da por finalizado el proceso dando una
nueva oportunidad hasta después de 6 meses a
partir de ese momento y termina el procedimiento.

Si: Los (las) profesionistas se acreditan al presentar
el titulo y cédula profesional en su caso, sin estar
exentos de la evaluacion psicoldgica.

Aplica exdmenes psicolégicos correspondientes al
puesto solicitado a los (as) aspirantes y los califica
e interpreta y elabora reporte del resultado de la
evaluacion en el perfil correspondiente.

¢Reune las caracteristicas del perfil?.

e Documentacion.
e Examen.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Coordinador (a) de
Reclutamiento y
Seleccién
(Psicélogo/a)

11

12

13

14

No: No cubre el perfil esperado y termina el
procedimiento.

Si: El candidato (a) pasa a formar parte de la bolsa
de trabajo y si es adecuado (a) con reservas, se
anotan las observaciones y/o recomendaciones
maés relevantes y forma parte activa de la bolsa de
trabajo para cubrir plazas vacantes.

Notifica al candidato (a) que ha concluido el
proceso de seleccion y que debera esperar a que
se le llame cuando se genere una plaza vacante
(en caso de no requerir examen practico). Cuando
el puesto amerite aplicacion del examen practico,
solo seran considerados los y las adecuadas o
adecuados(as) con reservas.

Envia al aspirante al &rea correspondiente
mediante memorandum dirigido a la Jefatura de
Servicio o de area para que se le practique exadmen
que corresponda.

e Exdmenes.
e Memorandum.

Jefatura de Servicio.

15

Recibe el memorandum y al aspirante, aplica
examen practico, firma de responsable en el carnet,
califica y remite resultados a la Coordinacién de
Reclutamiento y Seleccion. El o la aspirante
regresa a la Coordinacion de Reclutamiento y
Seleccidn para informar que realiz6 examen.

e Memorandum
e Examen.
e Carnet.

Coordinador (a) de
Reclutamiento y
Seleccioén.

16

17

18

19

Informa al candidato(a) que ha terminado el
proceso de evaluacion y posteriormente se le
llamara.

Recibe resultados de examen por parte de la
Jefatura de Servicio o Area y revisa.

¢ Los resultados son aprobatorios?.

No: No serad contemplado(a) para contratacion y
termina el procedimiento.

Si: Es contemplado (a) para formar parte activa de
la bolsa de trabajo.

¢ Resultados.

Jefe €) del
Departamento  de
Empleo y
Capacitacion

20

Recibe reporte e informa al titular de la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo los
resultados de las evaluaciones, para informar a la
Direccién de Recursos Humanos los resultados de
las evaluaciones.

* Reporte.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Director (a) de| 21 | Analizan junto con el Director General Adjunto de | e Reporte.
Recursos Humanos. Administracién y Finanzas los reportes de plazas
vacantes y movimientos escalafonarios, asi como
los informes de las evaluaciones y definen
contratacion de nuevos ingresos.
22 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo para que se de seguimiento al proceso
de contratacion y se formalice ésta.
Subdirector (a) de| 23 |Instruye al titular del Departamento de Empleo y
Administracién y Capacitacion para que se de seguimiento al
Desarrollo. proceso de seleccion y se formalice la contratacion.
Jefe (a) del| 24 |Instruye a la Coordinacion de Reclutamiento y
Departamento de Seleccién para que se de inicio al seguimiento de
Empleo y contratacién, informando el nombre del nuevo
Capacitacion. ingreso y puesto que se va a cubrir.
Coordinador (a) de| 25 |Contacta via telefénica al candidato(a) para | e Documentacion.
Reclutamiento y informar de la propuesta de contratacién y asigna | ¢ Memorando.
Selecciodn. cita para que presente  documentacion
complementaria correspondiente.
26 | Envia al (la) aspirante para realizar el examen
médico, mediante memorando dirigido al Jefe de
Servicio de Consulta Externa.
Jefe de Servicio de| 27 | Practica examen médico y remite al candidato (a) | ¢ Memorando.
Consulta Externa. con el resultado a la Coordinacion de | e Examen Médico.
Reclutamiento y Seleccion.
Coordinador (a) de| 28 | Recibe resultado de examen médico Yy |eExamen Médico.
Reclutamiento y documentacién  adicional solicitada. Entrega | ¢ Documentacion.
Seleccioén. formatos para su llenado. e Memorando.
29 | Elabora memorando dirigido a la Jefatura de
Servicio o Delegacion Administrativa a la cual
estara adscrito el nuevo ingreso para que indique el
horario de labores que cubrira y lo envia a la
jefatura de Departamento de Empleo y capacitacion
para firma.
Jefe (a) del| 30 | Firma memorando y devuelve a la Coordinacion de | ¢ Memorando.
Departamento de Reclutamiento y Seleccion para que por medio del
Empleo y aspirante entregue a la Jefatura de Servicio o Area

Capacitacion.

e indigue el horario de labores.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Coordinador (a) de
Reclutamiento y
Seleccion.

31

Envia al personal de nuevo ingreso con
memorando dirigido a la Jefatura de Servicio o Area
al que se integrara para que indique el horario de
labores que cubrird y con formato correspondiente,
para que haga constar que se impartid la
orientacién necesaria sobre el funcionamiento del
area.

e Memorando.

Jefatura de Servicio
0 Area.(Delegado
Administrativo/a)

32

Asigna horario y jornada e imparte la orientacién
necesaria sobre el funcionamiento del area con
respecto a sus funciones y actividades, vy
adicionalmente  al personal clinico también lo
orientara sobre las barreras de seguridad, medidas
de prevencion y control de infecciones, uso de
equipo de proteccién, comunicacién de peligros y
riesgos, asi como las definiciones operativas y la
notificacion de eventos adversos, centinela y
coasifallas y lo envia al Departamento de Empleo y
Capacitacién. Turna memorando y formato de
notificacion de haber recibido la orientacion
respectiva a la Coordinacion de Reclutamiento y
Seleccion donde se indica el horario de labores y
canaliza al (la) candidato (a) a la Coordinacion de
Reclutamiento y Seleccion.

e Memorando.

Coordinador (a) de
Reclutamiento y
Seleccion.

33

34

Informa al personal de nuevo ingreso la fecha en
que deberd presentarse para recibir sesion de
induccion, credencial y oficio de designacion.

Envia memorando con documentacion anexa del

nuevo personal a la Coordinacién de Contratacion
para su tramite correspondiente.

TERMINA.

e Memorando.
e Documentacion.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando
Documentos .
aplique)
6.1 Estatuto Orgénico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VI1I-2015. plica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Programa Anual de Trabajo 2021 del Hospital General de México, “Dr. .
: " No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.9 Expediente del Trabajador. No Aplica.
6.10 Autorizacion o certificacion de Compatibilidad de Empleos. 121 P 07 02
6.11 Incorporacién al padron de ahorradores del FONAC. 123 P 07 02
6.12 Consentimiento para se asegurado (a) y designacion de beneficiarios (as). No Aplica
6.13 Actualizacién y/o modificacién de datos del trabajador (a). No Aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de _rgglgtr_o °
conservacion identificacion Unica
7.1 Solicitud de ~ Coordinacion de Reclutamiento :
De 1 a5 afios 2 No aplica
empleo. y Seleccion
- ~ Coordinacion de :
7.2 Mal requisitado. 1 afio Reclutamiento y Seleccion No aplica
7.3 Perfil ~ Coordinacion de Reclutamiento .
NP De mas de 1 a 2 afios it No aplica
Psicoldgico. y Seleccion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Adecuado: Cuando de acuerdo a la evaluacién, es el que mejor se ajusta a las caracteristicas del

perfil del puesto.

8.2 Adecuado con Reservas: Cuando por alguna caracteristica, tiene una ligera diferencia con el pefrfil

del puesto, pero que es susceptible de superarse.

8.3 Bateria Psicoldgica: Conjunto de pruebas mediante las que se obtienen un conocimiento acerca de
las caracteristicas de un individuo en lo que respecta a su inteligencia, personalidad, intereses y

habilidades.

8.4 Contratacion: Emplear a una persona y celebrare un contrato, para la prestacion de un servicio o

trabajo.
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8.5 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.6 Induccidn: Orientacion impartida al personal de nuevo ingreso, mediante el cual se dan a conocer los
objetivos y funciones genéricas del Hospital General de México y de la Unidad en que prestara sus

servicios.

8.7 Mal requisitado: Candidato(a) que inicia el proceso de seleccion y ante la verificacion documental no

cubre con alguno de los requerimientos establecidos.

8.8 No Adecuado: Cuando las caracteristicas del candidato(a), no corresponden con las requeridas por el

perfil del puesto.

8.9 Reclutamiento: Es la fase inicial del proceso de administracion de Recursos Humanos y que permite

garantizar oportuna y eficazmente el aprovisionamiento de aspirantes para una vacante.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUimero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

Se incluyen

Noviembre 2021. Procedimeinto

Se modifican act. 2.1, 3.2, 3.7, 3.12, 3.15, 3.24.
Puntos 2.2, Punto

de seleccion
descripcion de procedimientos, se elimina punto
5, se modifica e incluye los puntos 19 y 20, se
modifica punto 25 y 28.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de documentos de contratacién para nuevos ingresos.
10.2 Solicitud de empleo.

10.3 Carnet de citas.

10.4 Declaracion de Autenticidad.

10.5 Informacién Reservada y/o confidencial.
10.6 Formatos de Contratacién Base.

10.7 Formatos de Contrataciéon Confianza.

4 de
inciso
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10.1 Formatos de documentos de contratacién para nuevos ingresos

SALUD «f

FORMATD DE DOCUMENTOS DE CONTRATACHIN

SOLECITuenD
FHOPUESTA

HCRARID

AL OE FRIVEDIDAL

INWTASIGN & PRESENTAR DECLARACIGHN PATRIMAONIAL DE INCK DENTRG GE Lod & DLlas
PAOSTERIDRES A& La TOMA DE POSESIGH
I 1| INFORME DE DECLARACION PATRIMONLGL
L | INEMSTEMCLA DE SITUACKIN DE CONFLICTO DE INTERESES v DE ALGUN JUICKD
IMETITUSIOMNAL
| | PHOTESTA DE COMPATIBILIDAD DE EMPLESS
| | PHOTESTA COMSTITUCKIMAL
£ 1 DECLARATOAL DE NO PERCIBIR MINGUNA BEMSICH
| 1 CONSEMTIMIEMTO DE INDORSORACION AL FOMAC
| 1| CEDULA GE INSCHIFCION IMOIWIDLAL
| 1 IWOUSESN BDEL ARES
| 1 CONSTAMCLA DE EvaLUASIGM
| 1 ACTA BDE HACIMIENTS | COFA FOTASTATIEA
£ | FRECAATILL O CARTILLA DE SERVICIS MILITAR LIBERADA PARA HOMBRES MAYORES
DE 18 AMO% ¥ MEMORES DE £0 ARCS) | COPA POTOSTATICA
| | RECATROFEDEAAL DE COMTRIBUYEMTES. | CORA PMOTOSTATICA
L 1 CEDULA UNICA DE RESETRO DE POBLACION (CURS| 1 Coia FOTOETATIC
| 1 CERTINCADS DEL ULTIMG GRald BE ESTubeds | SO POTOSTATIES
| 1 vaLbDaSitM DE CEDULA PAGFESKIHAL
| 1 2CaaTas DE RECOMENDACION CHIGINALES [MEMNCIOMANDD ROMBRE D€ LA
PERSORA JUE RECOMIENDW, DOmiEiLED ¥ TELEFGA|
| 1 1 FOTOGRAFTA TARGHD INFANTIL A caLar]
| 1| CONSTAMCLA DE MO INHABILTADO, EXOEDIDE BOE L4 SECAETARLL BE LA FUNCIHON
PUBLICA, BEIGIRAL
£ 1 CuRREULUM VITAE
£ 1 COMPAGAAWTE ECIENTE DE DOMICILD (TELEFOMO, AGUS, FREDWAL) 1 S0P
FOTOSTATICA
L | IDENTIFICACKIH OFI0AL PASAPORTE O CRECENOIAL OE ELECTORL EM CASD DE SER MEROR
D€ EDaD CREDENCLAL EXPEDIDA BOR INSTITUSI BN EDUCATIVA OFICAL
I CoPw FOTOSTATIES
En Ead BDE SER EXTRAMIERS | COPA DE PALAPARTE ¥ FML

ExaMEN MEDICD
SR, HIIGE MEMORES DE 14 ANG%

CUEM A HAMCAHIA

HOMBRE EL HUEYD INCGRESO:
FECHA DE INORESO:
FIRMA DE QUIEN BECIAE:

BT A PRI [HHTYTA
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10.2 Solicitud de empleo
SALUD Pl LA

SOLICITUD DE EMPLEO

DATOS PERLONALES

ESCOLANIDAD
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ESTUDIOS ESPECIALES

POSGRADG, MAERTRiA, UTROS FECHA DURACIGN INSTITUCICN " DOCUMENTOS OBTENIDOS
! .
INDIQUE S CONDCE A ALGURA PERSONA TR EL HOSPITAL I NG
NOMBRE ] PUESTO RELACION

EXPERIENCIA L ABORAL

INDIQUE LOS 3 ULTIMOS TRABAJOS QUE HA TENIDO, COMENZANDO POR EL ACTUAL O EL ULTIMO

DESEMPERADO
NOMBRE DE LA EMPRESA DOMICILIO
CALLE
COL. N C.P. TEL
TIPG DE EMPRESA PUFSTO DESEMPENADD PERIODC TRABAJADC T SUELDO MENSUAL
INGRESC: i
|
MES _ ANO MES AR INICIAL _FINAL

(EN-{IJE CONSISTIA SUTRABAIDT

CAUSA DE LA SEPARACION

NOMBHE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATC

NOWEHRE DE LA EMPRESA GOMICILIO
CALLE
S oL . P TEL
TIPO DE EMPRESA FUESTO DESEMPERADG CRIODD TRABAIADO SUELDO MENSUAL
| INGRESO:
%
H :
| MES ARG MES ARO INICIAL  FINAL
¢EN QUE CONSISTIASU TRABAJO?
CAUSA DE LA SEPARACION NOMBRE ¥ PUESTO DE SU JFFE IMMEDIATG
[ NOMBRE DE LA EMPRESA T [ BOMISIG T T
CALLE
P e coL CP. TEL.
TIPO DE EMPRESA T FUESTO DESEMPENADD I PERIODO TRABAJADD SUFLDO MENSUAL
| INGRESO:
! .
| WeS ARG WMES ARG INIGIAL TETAL

+EN QUE CONSIST[A SU TRABAJO?

CAUSA DI LA SEPARACION

NOMBRE ¥ PUESTO DE SU JEFE INMEDIATC
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DATOS FAMILIARES

PARENTESCO NOMBRE COMPLETG SEXD | EDAD QGUPACION DOMISILIO

PADRES

TCONTUGE

AERMANGS

HJQS

i

3

CANTIDALD DE DEPENLHENTES FCONOMICOS:  MAYCRES DE 18 AROS MENORES:

VIVE EN CASA

CUANTAS PERSONAS CONTHIBUYEN AL GASTO FAMILIAR:

TOTAL DE INGRESD FAMILIAR §

O propia U renTADAS MONTO MENSUAL

L DE ALGUN FAMILIAR O LAESTA PAGANDO § MOMNTO MENSUAL

| GUE HORARIO ESTA DISPUESTO A TRABAJAR . ESTA DISPUESTO A TRABAJAR TURNOS VARIABLES, TT 1 11 NO

A PARTIR DE QUE FLCHA PODRIA INGRESAR AL HOSPITAL

REFERENCIAS PARTICULARES
QUE NO SEAN DE PARIENTES NI EMPLEQS ANTERICRES .

NOMERF COMFLETO T OCUPACION DERGILIC TELEFOND

ANCS DE
CONQCERLD'

DECLARACIONES Y FIRMAS

DERECN0 DE RECIBIR LA FRESENTE SCUCITUR

A LAINSTITUCION SE COMPRUME 'E A IRATAR LAINFORMACI DN QUE CONTIERE ESTA SOUCITLID FN FORMA
CONFIDENOAL

] EL COMYEMNID ENTRE IFNS i 1TLCIGN ¥ EL SOLICITARTE EN CASC DE CELERRARSE SE HARA FNAASE A LOS
DATCS ASENTADDS EM ESTASOI HHITUD

] EL SOLICTIANTE S5E COMPROMETE ¥ ACEPTA AL FIRMAR LA PRESFNTE A0LICITUN QUF CLIALGUER
WFORMACION FALSA EN LOS GATOS CONSIGNADOS ENELLA SERA MOTIVD SUNCICNTE PARA LA

A] i MSTITUCEDN RO SE COMPROMETE A AP AR AL SOLIGITANTL COMC EMI_EADIO FOR EL SOLO CL SOUICITANTE

CANCELAGION BE . CONTRATS DEL TRABAJD RESPECTIVG SIH | A REAPONSABIDAD DE LAHSTITUGION FIRIMA
g FISDUGTANTE NG PODRA EXIGIR UN MYEL MATOR 21, ASENTADO ¥ ACEPTADD BN LA SOLCITUD |
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FARA SER LLENADD POH LA DHEE CCIoM DE RECURSES HUMAMNCES
OO IMIE NT TR
PRICCLOA

[ ]

EAEA R LLERADG BOLO PN CASD OF CONTRA TACHIN
PFUER T8
FECiiA DE S i B
Ty DHE DN T A T

Fifn Ox1 R 1L

GEEERVACIDRTI S
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10.3 Carnet de citas
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMIMISTRACION ¥
 FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINMISTRACION ¥ DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE EMPLEC ¥ CAPACITACION
RECOMENDACIONES
| FOTO
-
1. CUMPLA CUIDADOSAMENTE TODAS
LAS INDICACIONES QUE SE LE
SENALEN EN LA OFICINA. NUM. DE REG.
M,
NOMBRE:
CANDIDATO A:
2. CONSERVE SU CARNET PARA
TRAMITES POSTERIORES. FROCEDENCIA:
F4 PO-DRH-10
SECCIONES ] MES I DIA HORA RESPONSAELE
s ™, s ' " N ~
1. PRESELECCION
. vy
s =~
Il. CONOCIMIENTOS
N vy
e } ~
. PSICOLOGIA
b A
' ™y
V. MEDICO
[Iura_nte ers_ta fase no se reali_.?:arii examen de
gravidez, ni examen de deteccién de VIH ) L N N A S
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10.4 Declaracion de Autenticidad.
SALUD ':'"f;:i".'“t

DECLARACION DE AUTENTICIDAD Y/O LEGALIDAD DE DOCUMENTOS

Ciudad de México, a de de

DIRECTOR (A} DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE

El {la) que suscribe manifiesto bajo protesta de decir verdad, y de conformidad
con &l articulo 247, fraccién 1 del codigo penal federal, que los documentos que entrego para mi evaluacion fueron
legalmente expedidos, mismos que a continuacion relaciono.

# Acta de nacimiento

# Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional
» CURP

# Decumentacion escolar

Documentos que presento en original y copia para su cotejo y en caso de requerirse de nueva cuenta, presentare los
originales de los mismos.

ATENTAMENTE

FIRhLA

L)
T
(]

CURE

DEPARTAMENTOY [3E
s W CAPACTTACIO N
e by st greadiiran

Com  +53 (350 a7Hg B
Ext 1109
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10.5 Informacion Reservada y/o confidencial.

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA™
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL

HOSPITAL
GEMERAL
de MEXICO

Concepto Donde:
FECHA DE CLASIFICACION 01 de enero de 2021
AREA Direccion de Becurscs Humanos

INFORMACION RESERVADA

Expediente Formado por: Solicitud de Empleo, Documentos
que acreditan el Grado Académico e Informacion Personal y
Resultados de los examenes de evaluacion del candidato.

PERICDO DE RESERWA

5 anos

FUNDAMEMNTO LEGAL

Ley General de Transparencia v Acceso a la Informacion
Publica.

Articulo T Primer parrafo.

Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacion
Publica:

Articule T3 Fraccion |y 1L

Lineamiento Trigésimo Octavo, Fraccion | y Il, Cuadragésimo
Primero de los Lineamientos GCenerales en Materia de

Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como
para la elaboracion de versiones publicas.

AMPLIACION DEL PERIODO
DE RESERWVA

INFORMACION
COMNFIDEMCIAL

Expediente Formado por: Solicitud de Empleo, Documentos
que acreditan el Grado Académico e Informacion Personal y
Resultados de los examenes de evaluacion del candidato.

FUNDAMEMNTO LEGAL

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion:
Articule T3 Fraccicen |

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica:

Articulo TG,

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion vy
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de versiones publicas:

Capitulo Il de la clasificacion, Lineamiento Septimo, Fracciones
Iyl

Capitulo ¥l ge la Informacion Confidencial Lineamiento
Trigesimo octavo, Fraccion |

RUBRICA DEL TITULAR DEL AREA

Lic. Laura Gabriela Balvanera Garcia,
Diirectora de Recursos Humanos.

FECHA DE DESCLASIFICACION

PARTES O SECCIONMES RESERVADAS O
COMNFIDEMNCIALES

RESERVA TOTAL

RUBRICA ¥ CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO

Lic. Laura Gabriela Balvanera Garcia,
Dhrectora de Recursos Humanos.

Exp. No. 000/21 DEC
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10.6 Formato de Contratacion Base.

Pl HOHBITAL
A < | GEMEMAL
BT, cacvasia o ua e MAE EIED

— = T e meeano Tieas

AVISO DE PRIVACIDAD
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA"
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

En t&rminos de los Articulos & Base Ay 16 segundo parrafio de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 3 Fracoiones [y XL £°, 06,77, 18y 22,
fraccign V; 27 y demiés aplicables de |a Ley Ceneral de Proteccion de Diatos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados, se hace de su conocimiento que los datos
personales que aporta con motivo de la relacion Juridica con el Hospital seran proteqidos, incorporados v tratados en cumplimiento de |z Ley General de
Responsabilidades Administratives, |a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley de! [355TE, y el Reglamento Interior de |z Secretaria de Salud, las
Condiciones Generales de Trabajo dela Secretaria de Salud, v el Presupuesto de Egrescs de la Federacidn, y demas normatividad aplicable en lo que 2 ello comesponde
mediante el uso de los sistemas de datos personales de este Hospital denominadaos SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANDS (HAR: el SISTEMA DE CONTROLDE
TIEMPO'Y ASISTENCIA SOLARIAZ COA,y el SISTEMA DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL, cﬁcuales han sido reqistrados enel sistema de datos personales ante e Institute
Wacional de Transparencia, Acceso & la Informacicn y Proteccion de Datos Personales, | MAI [wewvingi org.mi, cuyo objetivo es tener un mayor control de [a informizcicn

Asi mismo, 5e infarma que la Unidad Adménistrativa responsable del Sistemma de Datos Personales es la Dirsccidn de Recursos Humanes, les Subdirecciones de
Administracian y Desarrollo, y de Operacidn, asi como los Departamentos de Sarvicios y Prestaciones; de Empleo y Capacitacion de Relaciones Laborales; de Control
de Asistencia; de Mominas v Pagos, de Control y Concliacidn v &l Archivo de Personal v gue los datos recabados podran ser transmitidos de manerainterna ala Direccian
General del Huspta Direccidn de Investigacian, Direccion de Ensenanza, Direccidn Adjunta Médica, Direccidn General Adjunta de Administracicn y Finanzas, Crganc
Inzerno de Control y Unidad de Enface, mediante solicitud escrita, y algunas otras dreas que requieran informacian con |2 finalidad de atender los requerimientos en
rmateria de Recursos Humanos y contribuir & complimiento de bos objetivos y metas Institucionales, edemas de otras transmisiones previstas en |3 Ley.

La direccign de la Unidad de Enlace del Hospital General de México *Dr. Eduardo Lu:eaga donde podré ejercer los derechos de Acceso, Rectificacicn, Cancelacion y
Oposicidn (Derachos ARCO} es en Dr. Balmis Mo, 145 Esg. Nifios Héroes, Colonia Doctores, CR. 06726 Del. Cuauhtémoc, Torre de Gobiemio-Mezaning.
EXMTHECA PERSONAL ADMINISTRATIVO HGMEL, NOMBRE:

JECIEE PERSOMAL A IMGRESAR AL HGMEL, MOMERE:

FIRMA: FECHA: __ (___ J__
SALU D -:- E‘C’i;f 'Jit
e MAE X1
h AVISO DE PRIVACIDAD

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO "DR. EDUARDO LICEAGA"
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

En términos de los Articulos & Base Ay 16 segundo parrafio de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 3 Fracoiones [y XL £, 06,77, 18y 22,
fraccian V; 27 y demiés aplicables de |a Ley Ceneral de Proteccion de Diatos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligades, se hace de su conocimiento que los datos
personales que aporta con motivo de la relacion Juridica con el Hospita! seran proteqidos, incorporades v tratados en cumplimiento de le Ley General de
Responsabilidades Administratives, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley de! [S55TE, y el Reglamento Interior de |z Secretaria de Salud, las
Condiciones Generales de Trabajo dela Secretaria de Salud, y el Presupuesto de Egrescs de Iz Federacidn, y demas normativided aplicable en lo que & ello comesponde
mediante el uso de los sistemas de datos personales de este Hospital denominados SISTEMAINTEGRAL DE RECURSOS HUMANDS (HAR: el SISTEMA DE CONTROLDE
TIEMPOY ASISTEMCIA SOLARIAZ COAy el SISTEMADE EXPEDIENTES DEL PERSONAL, CECI.IE|E5 nansido rmlsradnsenel sistema de datos personales ante e Institute
Macional de Transparencia, Acceso & la Informacion y Proteccion de Datos Personales, | MA [wwwwinalorg.mi), cuyo objetivo es tener un mayor control de [a informiacion

Asi mismo, 5e infarma que la Unidad Adménistrativa responseble del Sistema de Datos Personales es la Direccidn de Recursos Humanos, les Subdirecciones de
Administracion y Desarrollo, y de Operacidn, asi como los Departamentos de Sarvicios y Prestaciones; de Empleo y Capacitacion; de Relaciones Laborales: de Control
de Asistencia; de Nomines v Pages, de Control v Concliagion v el Archivo de Personal v gue los datos recabados podran ser transmitidos de maneraintema ala Direccion
General del Huspta Direccidn de Investigacian, Direccion de Ensenanza, Direcodn Adjunta Medica, Direccién General Adjunta de Administracicn y Finanzas, Crganc
Inzerno de Control y Unidad de Enface, mediante solicitud escrita, y algunas otras dreas que requieran informacidn con |a finalidad de atender los requerimientos en
rmateria de Recursos Humanos v contribuir & complimiento de los objetivos v metas Institucionales, ademas de oiras transmisiones previstas en |3 Ley.

La direccidn de la Unidad de Enlace del Hospital General de México *Dr. Eduarda Llneaga donde podrd sjercer los derechos de Accesn, Rectificacion, Cancelacian y
Oposicicn [Derechos ARCO) es en Dr. Balmis Mo, 145 Esg. Mines Héroes, Colonia Doctores, C.7. 06726 Del. Cusuhtémoc, Torre de Gobierna-Mezanine.
EXTRECA PERSONAL ADMINISTRATIVO HGMEL, NOMBRE:

4ECIEE PERSOMAL A INGRESAR AL HGMEL, NOMERE:

FIRMA: FECHA: { 1 .
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de MEXICE

SALUD | afaciiid

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA".
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
INFORME DE DECLARACION PATRIMONIAL AL SERVIDOR PUBLICO

Conforme a lo estipulado en los Articulos 32 v 33, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas todos los Servidores
Pulblicos estaran obligados a presentar las declaracionss de situacion patrimonial v de intereses, bajo protesta de decir verdad
y ante la Secretaria de la Funcion Publica en el Pader Ejecutivo Federal y sus homdlagos en las entidades federativas, o en sus
respectivos organos internocs de contral, en los siguientes plazos
I Declaracion Inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a |2 toma de posesion con motivo del:
a) Ingresoal servicio publico por primera vez,
b) Reingreso al servicio plblico después de sesenta dias naturales de s conclusian de su dltimo encargo;
. Declaracion de modificacion patrimonial, cdurante el mas de mayo de cada ano, v
1. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusian.

Este debera ser requisitado en medics de comunicacian electrdnica, utilizanda BFC v contrasena o Firma Electronica en caso
de contar con ella.

Una vez que haya presentado su Declaracion Patrimonial deberd hacer llegar una copia del acuse de recibo por parte de la
Secretaria de la Funciér_u Publica a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo, & fin de ser integrado en su expedients
personal y una copia al Organo Interno de Control en el HGM para su control y registro.

Para cualguier duda o aclaracion favor de consultar |z siguiente liga electronica:

www.declaranet.gob.mx

ENTERADO:

NOMBRE

FIRMA: FECHA DE NOTIFICACION ___ /. J/

cop.

LIC. ARMANDO MOLINA FRANCO.- Titular del Area de Quejas
C.P. JOEL ROJAS MORALES.- Subdirector de Operacién
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SALUD | ofaiiit

ME

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA™.
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INFORME DE DECLARACION PATRIMONIAL AL SERVIDOR PUBLICO
En atencicen & lo sefalado por el C. Presidents de la Bepublica, se le hace una atenta invitacion para presentar su Declaracion
Patrimaonial Inicial a mas tardar dentro de los 15 dias posteriores a la torma de posesion de su cargo.
Una vez que la haya presentado debera hacer llegar una copia del acuse de recibo por parte de la Secretaria de la Funcion
Piblica, tanto al Organo Interno de Control en el Hospital General de México "Dr. Eduardo Liceaga", para su registro, asi como

a2 |z Subdireccion de Administracion v Desarrallo, 2 fin de ser integrado en su expedients personal.

Para cualquier duda o aclaracion favor de consultar |2 siguiente liga electronica:

www.declaranet.gob.mx

ENTERADO:

NOMBRE

FIRMA: FECHADENOTIFICACION ____ / [
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Ciudad de México a

LIC. LAURA GABRIELA BALVANERA GARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

DEL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
PRESENTE

e conformidad con lo dispuesto en el Titulo Tercero, Capitulo |, numeral 40, inciso d), Istraiii del Acuerde por el gue se emiten
las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos vy del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanaos y Croanizacion v el Manual del Servicio Profesional
de Carrera, manifiesto bajo protesta de decir verdad que no cuento con otro emples dentro de alguna Institucion Pablica del

Cobierno Federal.

Azimismo manifiesto a2 usted que en caso de que e detectara que laboro en otra Dependencia Oficial, asumo la

responsabilidad total que ello implique, segun lo establecido en la normatividad relativa a compatibilidad de empleos.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
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Ciudad de Mexico a

LIC. LAURA GABRIELA BALVANERA GARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

DEL HOSPITAL GEMERAL DE MEXICO
PRESENTE

De conformidad con lo dispuesto en el Titulo Tercero, Capitulo |, numeral 41, en concordancia con &l numeral 40 inciso
d), letra i del Acuerdo por el gue se emiten las Disposicionss en las materias de Recursos Humanos v del Senvicio
Profesional de Carrerg, asi como €l Manual Administrative de Aplicacion Ceneral en materia de Recurscs Humanos v
Organizacion v el Manual del Servicic Profesional de Carrera, manifiesto bajo protesta de decir verdad que no cuento

con otra empleo dentra de alguna Institucion Pablica del Gobisrna Federal.

Azimismo manifiesto a2 usted que en caso de que se detectara gue labaro en otra Dependencia Oficial, asumo la

responsakilidad total que ello implique, s=2gun lo establecido en |z normatividad relativa a compatibilidad de empleos.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
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Ciudad de México a

LIC. LAURA GABRIELA BALVANERA GARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA"
PRESENTE

En terminos de lo dispuesto en el Acuerdo por el que s2 emiten las Disposicicnes en materia de Recursos Humanos v del

Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion Ceneral en materia de Becursos Humanos y

Organizacion y € Manual del Servicio Profesicnal de Carrera, en especifico Titulo Tercero, Capitula |, numeral 40, inciso d),

letras i & ii manifiesto por este medio para mi contratacion:

i) La inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses, v

i) Que no formo parte en algun juicic, de cualguier naturaleza en contra de &sta o alguna Institucion Publica del

Gobiernc Federal.

Lo antericr declaro bajo protesta de decir verdad.

ATENTAMENTE

Mombre y Firma
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PROTESTA CONSTITUCIONAL

Ciudad de Méxicoa

LIC. LAURA GABRIELA BALVANERA GARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA"
PRESENTE

En términos del Articulo 128 de la Constitucian Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, protesto y me comprameto desde
este momento y &l tomar posesion de mi cargo coma persona servidora publica en el Hospital General de Meéxico “0r. Eduardo
Liceaga", de cumplir y hacer cumiplir las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

v las Leyes que de ella ermnanan; debiendo obsenvar lealtad al orden Juridico vigents.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
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Ciudad de Méxicoa

LIC. LAURA GABRIELA BALVANERA GARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA"
PRESENTE

Ce conformidad con el Articulo 133 fracciones XV vy XXIV de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
vigentes, aplicables al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga" por tratarse de una obligacion que adquisro comao
trabajadaor(a): me comprometa & notificar a la Direccion de Recursos Humanos de este Hospital mis cambios de domicilio, asi
como cuando courra un cambio de mis datos personales indispensables para el cumplimiento de las disposiciones legales v

reglamentarias en materia de trabajo v prevision social.

El contenido v alcances de este texto me fue explicado ampliaments a traves del personal del Departamento de Emplea y
Capacitacion manifestando gue Iz informacion que vo brinde sera resguardada en términos de los Articulos & Base & v 16
segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 3 Fracciones [y X001, 42,78, 17,18 y 22,

fraccion v, 27 v dernas aplicables de la Ley Ceneral de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

ATENTAMENTE

Naombre y Firma
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Ciudad de México a

LIC. LAURA GABRIELA BALVANERA GARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA®
PRESENTE

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que no disfruto conforme a la Ley del Instituto de Seguridad v Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estade alguna de las pensicnes siguientes:

*  Pensién por jubilacion.

*  Pension por edad y tiempo de servicios.
*  Pension por incapacidad total o parcial.
+  Pension por invalidez.

*  Pension por cesantia en edad avanzada.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma
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C.P. JOEL ROJAS MORALES

SUBDIRECTOR DE OPERACION ¥ RESPONSABLE

DE LA UNIDAD DE OPERACION Y CONTROL FONAC
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA"
PRESENTE

Ciudad de Maxicao, a

De canformidad con los lineamientos establecidos por |z Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, para integrar el padron de

Ahorradaresias) al Fondo de Ahorre Capitalizable del Personal al Servicio del Estado, manifiesto mi consentimiento de

incorporarme en la segunda quincena de enero de 2022, en el entendido de que solo se podra llevar a cabao si estoy cobrando

en este Institucion en |z fecha mencionada.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma

Cop expedients.
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CEDULA DE INSCRIPCION
INDIVIDUAL

FOUIO

I 1.- DATOS PERSONALES

ESTADO Cive

| naver
DIRECCION CALLE DOCTOR BALMIS NUMERO 148 COLONIA DOCTORES | c» 05726
CIUDAD O ENTIDAD DISTRITO FEDERAL |recerono 2788 2000
J.- BEREFICIARIOS
[SERALAR AL (.5%) BENEIICIARID (8] PANA EL CASO D€ TALLECWAENTO.
51 SE DESIGNA A MENORIES) DE EDAD, INDICAR LA FECHA DE NACNIENTO.
APELLIDOS ¥ NOMBRE(S) PECHA DE NACMIENTO PARENTESCO

DURANTE LA MINORIA DE EDAD, PACUESE A

PARENTESCO CON EL ASECURADO
APELLIDOS ¥ NONBRE(S)

EL BENEFIOARIO OTORCADO SE RESPETARA CON LAS ESPFECFICACIONES HECHAS POR EL ASEGURADO.
EL CAMBIO DE BENEFICIARIO(S) SE PODRA HACER EN CUALQUIER NENPO MEDIANTE ESCRITO.

OTORCO Wi CONFORMIDAD PARA PARTICIPAR EN EL FONDO DE AMORRO CAPITALIZABLE PARA LOS EFECTOS A QUE MAYA
LUGAR

FECHA DE ELABORACION

FONAC-O |

Hoja: 67
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SALUD | st

PERSCONAL DE NUEVD INGRESO

Mombre:

Favaor de presentarse en |a oficina de Seguridad Social de este nasccomio, dentro de los cinco dias habiles siguientes
ala recepcion del presente formato fin de que:

A) Reciba los formatos de "Designaocion de Beneficiorios” dal Seguro de Vida Institucanal y ! “Diocumento de Eleccion™
diel Ahorro Solidario. Asi misma recibira la informacion para el llenado de los citados formatos

B) En caso de haber laborada con anterioridad en alguna otra dependencia de gobierno debe presentar copia simple
diel dltimo “Awviso de Baja”™ del IS55TE.

€) Debera regresar este formato con sella de *RECIBIDG™ de [a Oficing de Seguridad Social, en caso contrario no =2
podra continuar conel tramite de contratacion, por ko que es necesano consenar copia dal mismo

EELLO RECLUTAMIENTD ¥ EELECCION EELLD EEZURIDAD ECCIAL

NOTA: Debara presentarse nuevarnente en la Oficina de Seguridad Social para que =e le entregue el respactivo “Aviso
de Alta al ISS5TE el dia enun horarie de 08:00 a. rma 1800 hrs,

HOJA DE DATOS
Fecha: | Falia: |
NOMBRE:
| Apellido paterno | Apelido matermo Momibre (s)
DOMICILIC:
Calle y Kumero Ext o Int Calonia Delegacidn & Municipio
Entidad Federativa Cadige Postal. _ o i
Mumeno Telefonico & Ext |
DATOS LABORALES
B.F.C. Con Hornoclawe CURP Fecha de Increso al HGM

El Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga™ hace de su conocimiento que los datos personales por
usted proporcionodos, estan protegidos y tratados de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley Federal de
Transparencia y Accese a la Informacien Publica Gubsrnamental.
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10.7 Formatos de Contratacion Confianza.

'L'

0, SALUD | wfaifit

U aMERICD

—t Tt mmano.claa

AVISO DE PRIVACIDAD
HOSFITAL CEMERAL DE MEKICO "OR. EDUARDGO LICEAGA®
DIRECCION SEMERAL ADIUNTA DE ADMIMISTRACKIN ¥ FIHAKZAL
DIRECCION DE HECURSOS HUMANDE

Er Urrroros da los St ukos B Bada Arlhr—gund:l pirrafa de e Corabitucidn Polites de o L o, St b 3
Fracsioras 1 y KGR, &5 B, T 18 p WXty Boakhem de b Ly Gerweral go Drolece e de Dalos Pasenaas an
Pomaiidr ce lod Somlos Oblgado, w haca :Ill iU conodmierio que koa dalos personshc e sEorla can malivo de s eladan
Jrides con al Hogptal semn p g lIr wn cumplmisnls de @ Ley Geranl de Respondebidecas
Sedrrinel ralivas, b Lay Pederal do b T al el Lany dual ISSSTE, o Faglarerts Irberer de s Secalanis de
Salud, i Condicioras Canarabs de Trabae de la Secreterk de Salud, y ol 1= da E o b I G, v charrei

rermalividad splicabile an o gue @ sl commponds rmedants ol uio da ol slemas de dalos persor b de mte Hoeptsl
chaneiminedas SISTEMA INTECRAL D€ AECURSOS HUNMANDS |HAR) ol SISTEMA DE CONTROL DE TIEMPD v ASISTENCLA SOLGRAZ
S,y el WESTEMA DE EXPEDIENTES DEL PEFSOMAL, lou cuakes har sida reglilrecos er al & i chiabo i anbs ol
Iralt ule Macenal da Tram perenc s, dccasa a b infermecidn y Protecdan e Dalos Persanibim, INA) [y in gl oo el cuy okl
an Lt o rayer cortnel o b infemmes s

Aol i, e rerma gue s Unides Al:l!rlmn!lll.rn simaporvet ble i Siema de Detes Parsonaln os la Diecdan de Becuncs
Furmares, | i i s in vy Cwierrcle, v de Opemscdn, ml come lon Depatermentos de Senddos y
Brntaciores; de Empen v G ¥y de B o Laborabes de Cortrel de Sasilercha; ce Mamines v Pegss o Cortinel ¥
Core e iBe y el Archies ca Personsl 7 gue o detos recabados pedie e s T nemrabcics ce rmanern inteona s ls Direccidn Gamvrsl del
Hoapital, Direccin de InwmEligecsdn, Deecdan de Broadania, Derecdon Adjunts bedcs, Dieccidn Sernversl Adjurls ce
S rminctmasion y Finendas, Ongane iIrderns de Contral ¥ Uridad de Enlece, madisrte solcotud siorts, v aipones Ono e ous
i n irferme B oon b fraibced e stender o regusnrm Enbcs en maber i de Fecursis Hurranes y canmtribuir @ cumalimienis
o e cbyulivee v reefes Imliloceraks, et

rrodsi i e rarcen B o e previsbis en la Ly,

L diseccian oo la Unided de Erlece dul Haipital Gunersl de Mainicn “Or Eduante Lcnaga®, doende podd sfecer oa derechas da
Eccain, Rectificec e, Sancilacidn ¥ Opsdlcin |Dere hod ARCO) i e O, BelipigMo. B By Hifes Hbreis, Colanm Dactore, 8
DET2H Dl Cusd e, Tor i cha Cobi Ed

ENTREGA P ERSOMAL Alhum&'lm-.nm HGMEL HOMBRE

RECIBE PERSOMAL A IMGRESAR AL HEMEL, HOMBRE:

FIRMRC FECHR: /.
L JSALUD | ettt
i £8 ECa D TG

AVISD DE PRIVACIDAD
HOSPTAL CEMERAL DE MEXICO "OR. EDUARDO LICEAGA®
CIRECEIGN SEMNERAL ADIUNTA DE ADKMIMISTRACKIN ¥ FINAKZAS
DIRECCIOM DE HECURSOS HUMANDS

Er tlrrrores da o St ulcs B Bass Arlhrlgurrda pirmafa de b Corabbusidn Polibcs de ka [RET = [ 3
Fracciori I y K6allL &5 8, 1T 08 p 2 WXty Ioabhim de b Ly Gerwnal g ProbeceiSo de Dabas Pancnalas an
Peamiidn cw o Somies Obbgados. = haca de i conpsimiarlo que ki dales persanshn ooe spcrla con mathio e e elagan
Joridcs con el Hoptal samkn B g Ir an curmalmients de @ Loy Geranl de Pesponsatidaces
S rrinmt ralivi, b Lay Pederal de b T al chul Lay il ISSSTE, il B larwenta Interior de b Secialaris de
Salue, s Condiciras Conarabes de Trabae de la Secreteri de Saue, o ol L du E ol s F g, ¥ cerrds

reermaticidag aplicabie an e g a el commpcrcs rmedantes ol uio ce o sElemas de calcs pereorumbes de ste Hoeptel
chaneminsdas SSTEMA INTEGRAL DE AECURSOS HUMANCE [HASYL ol SISTEMA DE COMTROL DE TIEMPD ¥ ASISTEMCIA SOLARIAZ
C0s, y el LETEMA OE EXPEDIEMTES DEL PERIOMAL, kou cuabes har sids regislracos er ol e clabos an anle o
Iralt ule Macenal da Tonpereccis, Accaia @ la Infcome o y Pratecdan de Datos Persanabis, IMAL faogse 0@ cra e, cuss okl
o R U ey cortred ol infemmes s

Aol raime, s rferma que s Unides Admintlnalisa smporo ble cel Siama de Detlcs Pasonahe es la Direcddan de Becuncs
Hurmanod, | agi di Gdrmdni cn y Caaerrele, v de Operecidn, ml como o Depatermerios de Seridoi
Brntaciores; de Empen v G ¥y de B o Laborabes de Cortrel de Sasilercha; ce Mamines v Pegss o Cortinel ¥
o e iS50 il Archiea ca Personsl 7 gue o detos recabados pode bn s e namebasics che rmanern inbeons s ls Direccidn Saneral del
Hoapital, Direcidn de Insiligecidn, Oeecdin de Ereetanta, Ovecdon sojunbs kbdea, Dimccidn Genersl Adjunbs ce
S rminctmasion y Finendas, Ongane iIrderns de Contral ¥ Uridad de Enlece, madisrte solcotud siorts, v aipones Ono e ous
racpa N rlerrmec S con b fralded e stender los reguenrm enlos en maberi e Fecursas Hurma nod y cantrbuir @l complmienlo
i s ok aLeea v rreete Tmlivoceraks, ecdermis dhe olrs Lrsrsem b6 o nees presdlas e b iy,

L diseccian de i Unided de Erlece del Haspetal Genersl de Meisicn “Dr. Edusrnds: Licaaga®, dende podnd sjercer loa derechoi dha
Eccain, Rectificec e, Sancilacidn ¥ Opsdlcin |Dere hod ARCO) i e O, BelipigMo. B By Hifes Hbreis, Colanm Dactore, 8
DETIA Cul Suwd 2, Torma ch Gk EARSACADR,

ENTREGA FERSONAL ADRIMISTRATIWO HGREL, NOMBRE

RECIBE PERSOMAL A IMGRESAR AL HEMEL, HOMBRE:

FIReS FECHSA: .
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de MEXIDD

| SALUD | oaifit

- L8 el bl Dlela

HOSPTAL CENERAL DE MEXICD “DR, EDUARDED LICEADA",
NRECCION GENERAL ADTUNTA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
HRECCION DE RECURSOS HUMANDS

INFORME DE DECLARACION PATRIMOMIAL AL SERVIDOR PUBLICD

Conforme a lo estipulado en los Articulos 32 v 33, de la Ley Ceneral de Responsabilidades
Administrativas todos los Servidores Plblicos estardn obligados a presentar las declaraciones
de situacidn patrimonial y de interesas, bajo protesta de decir verdad v ante la Secretaria de la
Funcign Pdblica en el Poder Ejecutivo Federal yw sus homdlogos en las entidades federativas, o
en sus respectivas organos internos de control, en los siguientes plazos:

L Declarachén inlelal; dentro de los sesenta dias maturales siguientes a la toma de
posesicn con motive del:
8] Ingreso al servicio publice por primera vez;
B} Feimgreso al servicio pdblico después de sesemta dias maturales de la conclusidn
de su dltimo encargo;

Il. Declaraclén de modifleacién patrimanlal, durante 2l mes de mayo de cada afo, ¥

. eclaraclén de concluslén del encargo;, dentro de los sesenta dias maturales
siguientes a la conclusion.

Este deberd ser geguisitads on medios de comunicacidm electrénica, utilizando RFC y
cantrasena a Firma Electranica en caso de comtar com ella.

Una wez gue haya presentado su Declaracidm Patrimonial debera hacer lliegar unma copia del
acuse de recibo por parte de la Secretaria de la Funcion Pablica a la Subdireccion de
Administracion ¥ Desarrollo, a fim de ser integrado en su expediente personal ¥ una copia al
Srganc Interno de Control en el HGM para su control y registro.

Para cualguier duda o aclaracién favar de comsultar la siguiente liga electranica:

wanwLdeclarane tgob.me
ENTERADO:
HOMERE
FIRMA: FECHA [IE WOTIFICACION LA S

=
L. AR A DO OLIA ERAREe Thulsr del Ares deQuejse
. JCEL B AS e RAEE Susdirsctar di Dparsckin
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SALUD | i

ST

Al GENERAL DE MEXTCO “DR. EDUARDO LICEAGA™
DIRECCION CENERAL ADININTA DE ADMINIETRACION ¥ FINANZAS
DYRECCION DE RECURSOS MUMANDS

IMEORME DIE BECLARACION BATRIMONAL AL SERVIDOR PUBLICS
En atencidn a lo sefalado por el C Bresidente de la Republica, =& le hace una atenta

invitacidn para presentar su Declaracion Patrirmonial Inicial a mas tardar dentro de los 15
dias posteriores a la toma de posesién de su cargo,

Una wvez gue la haya presentado deberd hacer llegar una copla del acuse de recibo por
parte de |la Secretaria de la Funcidn Pdblica, tanto al Grgano Interno de Control en el
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceagsa®, para su registro, asi como a la

Subdireccion de Administracién y Desarrcllo, a fin de ser integrado en su expediente
persanal.

Para cualguier duda o aclaracian favor de consultar la sigulente liga electrénica:

whan . declaranet.gob.mx

ENTERALDCH

HOMEBERE

FiA A FECHA DE NOTIFICACHON i i
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Ciudad de Mésico 5

LIC. LAURA CABRIELA BALVAMNERA CARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANDS DEL HOSPITAL
GEMERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA™
PRESENTE

En términos de lo dispuesto en el Acuerdo por el gque se emiten las Disposiciones
en matera de Recursos Hurmanos v del Servicio Profesional de Carrera, asi cormo el
hManual Adrministrative de Aplicacion Ceneral en materia de Recursos Humanos v
Organizacion y el Manual del Servcio Profesional de Carrera, en especifico Titulo
Tercero, Capitulo |, nurneral 40, inciso d), letras i e il manifiesto por este medio para

rmi comtratacion:

i} La inexistencia de akguna situacién o supuestc que pudiera generar conflicto de

intereses, y

i) Que no formo parte en algdn juicia, de cualquier naturaleza en contra de ésta o

algura Institucién Pdblica del Gobiernc Federal.

Lo anterior declaro bajo protesta de decir verdad.

ATENTAMENTE

Mombre v Firma
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PROTESTA CONSTITUCIONAL

Ciudad de México a

LIC. LAURA GABRIELA BALVAMNERA GARCIA
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO LICEAGA”
PRESENTE

En términcs del Articuls 128 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
hexicanos, protesto v me comprometo desde este momento ¥ al tormar posasion
de mi cargo como persona servidora pdblica en el Hospital Ceneral de México *Dir.
Eduardeo Liceaga®, de cumplir v hacer cumplir las dispasiciones contenidas en |a
Constitucion Politica de los Estadeos Unidos Mexicanos v las Leyes que de ella

emanan; debiendo observar lealtad al orden Juridico vigente.

ATENTAMENTE

HNombre ¥ Firma
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SALUD | i

C 8. AR LA

HOMBRE: FECH#:
PERSOMAL DE MUEVD INGRESD

Favor de presentarse en b ofidna de Seguridad Socal de este nosocamio, dentro de los onco dias habiles
siguierites a la recepcidn del presentes formata fin de gue:

A -Reciba bos formatos de “Designocidn de Seneficiaros™ del Segura de Wida Institucional y &l “Docwmento de
Elecrin® del Shorro Selidaria. A mismo redhird la informacian paca el ll=nada da las citades farmabos

Bl-En caso de haber labarado con anterioridad en alguna ofra dependencia de gobierno debe presentar capia
simple del dltimo “Aviso de Baja™ del 1555TE.

£} - Deberd regrecar este farmata oan sello de "RECIBIDO™ de la Oficina de Seguridad Sacial, en caso cantraria
no & poded continuar con el trdmite de contrataddn, par la gue a5 nepeiario condervar capia del mismo.

SELLI RECTUTANIENTO Y ML SELLD SEGLURIDAD SOCLAL

NOTA: Deberd presentarse nusvamente en la Oficina de Seguridasd Sedial para que s& |2 entregue o respectiva
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1. PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo la contratacién del personal de nuevo ingreso o reingreso en plazas provisionales y/o
definitivas, estableciendo un documento a fin de que lo acredite como personal de esta Institucion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracién y Desarrollo supervisa la contratacion de personal
del Hospital y el Departamento de Empleo y Capacitacion valida, analiza y realiza las gestiones de la
contratacion del mismo.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinacién de Contratacion, debera realizar los tramites correspondientes para que las personas
que ingresen a laborar al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, cuenten con un documento
que lo acredite como personal de esta Institucion: Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal
(FOMOPE).

3.2 Este formato sera requisitado para el personal provisional, interino, base, eventual o de confianza que
se incluye en la nébmina del Hospital.

3.3 Se exime de este procedimiento al personal Médico Residente e Internos de Pregrado.

3.4 Todo personal que sea debidamente contratado (a), ya sea provisional, interino o de confianza debera
ser inscrito (a) en:

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Al Sistema de Ahorro para el Retiro.

Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Seguro Institucional.

3.5 Es responsabilidad de la Coordinacion de Contratacion el envio de una copia del oficio de designacion
a las &reas correspondientes.

3.6 La Coordinacién de Contratacién, a través del Departamento de Empleo y Capacitacion, tendra la
obligacioén de elaborar oficio de designacion de servicio y horario del trabajador (a), en dado caso que se
cumplan con los documentos requeridos, debiendo indicar:

Se hace referencia el tipo de plaza (provisional, interinato, etc).
Centro de responsabilidad.
Ndmero de Empleado

a. Vigencia de Ingreso.

b. Registro Federal de Contribuyentes.
c. Clave de pago.

d. Horario.

e. Sueldo.

f.

g.

h.

3.7 La Coordinacién de Contratacion, a través del Departamento de Empleo y Capacitacion, indicara
invariablemente al trabajador(a) de nuevo ingreso o reingreso, las copias que tendra que entregar, a las
siguientes areas segun sea el caso:
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Jefatura del Servicio o area para su conocimiento.
Jefatura del Departamento de Control de Asistencia.
Coordinacion de Médicos Residentes para la elaboracion de la identificacién oficial del Hospital.

Personal con funciones de Delegado(a) Administrativo o Jefatura de Enfermeria para su
conocimiento.

e Interesado(a).

3.8 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisard que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacién de Contratacion, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusion o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion
social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religiéon, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
o0 anular el reconocimiento o ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas; tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacion de Contratacion,
observaran su debido cumplimiento.




SALUD

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE EMPLEOQ Y CAPACITACION

2. Procedimiento para la Contratacion de Personal.

Némina y Pagos.

completo, vigencia del movimiento, status del
movimiento, puesto, plaza, horario y adscripcion
mediante sefialamiento en el mismo reporte, para su
validacion.

i Hoja: 78
4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable L\\l:tl Descripcién de actividades Documento Anexo
Jefe (a) del 1 |Da seguimiento al cumplimiento de los lineamientos | e Lineamientos.
Departamento de y requerimientos para la contratacion del personal.
Empleoy
Capacitacion
Coordinador (a) de| 2 |Elabora y envia memorandum que indica el ingreso | ¢ Memorandum.
Reclutamiento y del personal contratado, anexa documentacion |e Documentacion.
Seleccién. requerida.
Coordinador (a) de| 3 |Recibe memorando y documentacion para la |e Documentacion.
Contratacion. contratacion del personal y verifica la informacion. ¢ Oficio.
Coordinador (a) de
Contratacion. ¢La documentacién estad completa?.
4 | No: Solicita informacién completa y regresa a la
actividad 2.
5 |Si: Elabora oficio de designacion de servicio y
horario del trabajador (a).
6 |Rubrica y remite oficio con documentacion del
trabajador (a) de nuevo ingreso o reingreso para
firma.
Jefe €)) del| 7 |Recibe oficio, verifica datos, firma oficio del | e Oficio.
Departamento de trabajador(a) y envia a la Coordinacién de
Empleo y Contratacion para su tramite.
Capacitacién
Coordinador (a) de| 8 |Entrega al trabajador(a) de nuevo ingreso o |e Oficio
Contratacion. reingreso oficio en original con las copias
correspondientes 'y le indica al trabajador(a)
entregarlas en el area correspondiente.
9 |Anexa acuse de oficio a la documentacion del
trabajador(a) de nuevo ingreso o reingreso.
10 | Captura los datos del personal de nuevo ingreso o
reingreso en el Sistema Integral de Recursos
Humanos, ajustdndose a las fechas establecidas en
el calendario quincenal de actividades del proceso
de elaboracion de némina (es enviado previamente
por el Departamento de Némina y Pagos).
Jefe (a) del| 11 |Imprime reporte de movimientos capturados con los | e Reporte.
Departamento de datos de nimero de documento, R.F.C., nombre
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento Anexo

12

13

¢ Es correcto el reporte?
No: Modifica los datos y regresa a la actividad 10.

Si: Solicita verbalmente al Departamento de Nomina
y Pagos reporte de movimientos capturados.

Coordinador
Contratacion.

(@) de

14

15

16

17

18

Valida reporte de captura generado por el
Departamento de Némina y Pagos, con
documentacién soporte como son: numero de
documento, RFC., nombre completo, vigencia del
movimiento, estatus de movimiento, puesto, plaza,
horario y adscripcion.

¢ El reporte generado es correcto?.

No: Solicita su modificacion de datos y regresa a
actividad 11.

Si: Solicita verbalmente al Departamento de Nomina
y Pagos afectacién de movimientos validados.

Elabora el Formato Unico de Movimientos de
Personal (FUMP) en original y dos copias, mismo
gue emite el Sistema integral de Recursos Humanos.
El original se anexa a la documentacion del
trabajador(a) para la integracién de su expediente.
Copia para el trabajador(a) como comprobante de su
ingreso o reingreso. Copia para resguardo y control.

Elabora el Formato Unico de Movimientos de
Personal (FOMOPE impreso) con la clave F1 12 P 07
02, en caso de las Licencias sin sueldo por ocupar
puesto de confianza, licencia por cursar residencia
médica, modificacién de pensién alimenticia.

e Reporte.

e Constancia
Nombramiento
y/o  movimiento
de personal
(FOMOPE).

de

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacién

19

Recibe FOMOPE, revisa, rubrica y envia a la
Subdireccién de Administracién y Desarrollo para su
revision y rubrica.

e FOMOPE.

Subdirector (a) de
Administracion y
Desatrrollo

20

Recibe FOMOPE, revisa, rubrica y envia a la
Direccion de Recursos Humanos con los soportes
correspondientes para firma.

e FOMOPE.

Director €) de

Recursos Humanos

21

Recibe FOMOPE, valida, rubrica, firma y envia a la
Direccion General Adjunta de Administracion y
Finanzas para recabas firmas y regresa a la
Subdireccién de Administracion y Desarrollo.

e FOMOPE.
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Responsable L\\l:tl Descripcién de actividades Documento Anexo
Jefe (a) del| 22 |Recibe FOMOPE autorizado de la Subdireccion de | e Documentacion.
Departamento de Administracion y Desarrollo, con la documentacion | e FOMOPE.
Empleo y soporte y turna a la Coordinacion de Contratacion
Capacitacion. para su tramite.
Coordinador (a) de| 23 |Revisa que la documentacion del (la) trabajador(a) | e Expediente.

Contratacion.

de nuevo ingreso o reingreso esté completa para la
apertura de su expediente personal como trabajador
(a) del Hospital y remite documentacion al archivo de
personal para la apertura del expediente.

TERMINA.




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

GENERAL
de MEXICO

2. Procedimiento para la Contratacion de Personal.

DR, EDUARDO LICEAGA,

Rev. 1

Hoja: 81

5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
DE EMPLEO Y CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE

NOMINA Y PAGOS

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS

HUMANOS

DA SEGUIMIENTO A

LOS LINEAMIENTOS i 2
PARA CONTRATACION
DE PERSONAL ENVIA MEMORANDUM
QUE INDICA
DOCUMENTACION
PARA CONTRATACION

MEMORANDUM

DOCUMENTACION

} 3
RECIBE
DOCUMENTACION

PARA CONTRATACION
Y VERIFICA

DOCUMENTACION

(LA
DOC}JMENTACION

SOLICITA
INFORMACION
COMPLETA

Sl

ELABORA OFICIO DE
DESIGNACION DE
SERVICIO Y HORARIO
DEL TRABAJADOR

OFICIO

RUBRICA Y REMITE
OFICIO DE INGRESO
PARA FIRMA

OFICIO

* 7

RECIBE OFICIO,
VERIFICA DATOS,
FIRMA Y ENVIA il

OFICIO

* 8
ENTREGA
NOTIFICACION AL

TRABAJADOR CON
COPIAS

OFICIO

ANEXA ACUSE DE
OFICIO DE NUEVO
INGRESO O
REINTEGRO

OFICIO

CAPTURA DATOS DEL
PERSONAL EN EL
SISTEMA DE NOMINA
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
DE EMPLEO Y CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
NOMINA Y PAGOS

SUBDIRECTOR (A) DE

ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

1

IMPRIME REPORTE DE
MOVIMIENTOS PARA SU
VALIDACION

REPORTE

¢ES CORRECTO
EL REPORTE?

12

MODIFICA LOS

DATOS

Sl

SOLICITA REPORTE DE
MOVIMIENTOS
CAPTURADOS

*14

VALIDA REPORTE DE
CAPTURA CON DATOS
CON SOPORTE

REPORTE

¢EL REPORTE
GENERADO ES
CORRECTO?

15

MODIFICACION

sl

SOLICITA AFECTACION
DE MOVIMIENTOS
VALIDADOS

¥

ELABORA FOMOPE QUE
EMITE EL SISTEMA

FOMPE

18

ELABORA FOMOPE EN
CASO DE PENSION
ALIMENTARIA

FOMOPE
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SUBDIRECTOR (A) DE

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO COORDINADOR (4) DE . JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE ! DIRECTOR (4) DE RECURSOS
DE EMPLEO Y CAPACITACION |  RECLUTAMIENTO Y SELECCION |  COORPINADOR () DE CONTRATACION NOMINA Y PAGOS ADMINISTRACION Y HUMANOS
DESARROLLO
19
RECIBE FOMOPE,
REVISA, RUBRICAY -I
ENVIA
FOMOPE
y 2

RECIBE FOMOPE,
REVISA, RUBRICA Y
ENVIA CON SOPORTE
PARA FIRMA

— .

RECIBE, VALIDA,
RUBRICA, FIRMA' Y
ENVIA PARA SU FIRMA

FOMOPE

| FomorE

§ =

RECIBE FOMOPE
AUTORIZADO, CON

SOPORTES Y TURNA
DOCUMENTACION
+ 23
REVISA QUE LA
FOMOPE DOCUMENTACION
ESTE COMPLETA PARA
APERTURA DE
EXPEDIENTE

EXPEDIENTE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” 2018. No Aplica.

6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica

20-VI11-2015. )

6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.

Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.

VI-2017.

6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :

Liceaga” 2018. No Aplica.
g

6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica

DGRH-SSA.

6.7 Manual de Organizacién de la Direccién de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.

6.8 Programa Anual de Trabajo 2021 del Hospital General de México, “Dr.

Eduardo Liceaga”. No Aplica.
6.9 Documentos de Contratacion del Personal. No Aplica.
7. REGISTROS
Cadigo de
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo . reg_ls_tro °
conservacion identificacion
Unica
7.1 Formado de
Nombramiento ylo 2 afos Coordinacion de Contratacion No aplica
Modificacion de Personal.
72 - Relacion de 1 afio Coordinacién de Contratacion No aplica
movimientos capturados

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Contratacion: Emplear a una persona y celebrar un contrato con él y/o ella, para la prestacién de
un servicio o trabajo.

8.2 Empleo: Trabajo que se realiza a cambio de un salario.

8.3 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.4 Nombramiento: Es el acto en virtud del cual se formaliza la relacién Juridico-laboral entre el
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y el trabajador(a), y por las que se obligan al
cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en la Ley, en las Condiciones Generales de
Trabajo y las que sean al uso y a la buena fe.

8.5 Resguardo: Custodia, defensa, seguridad / Garantia que se da por escrito

8.6 Rubrica: Antefirma que se plasma en un documento y que avala que la informacién contenida en
un documento es correcta.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUumero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Se agreg6 la politica 3.7, se modificaron las
1 Agosto 2018 actividades 23, los documentos de referencia y

se agreg6 el concepto 8.3 del glosario.

Se actualizaron las politicas y normas, asi
1 Diciembre 2021. como la descripcion del procedimiento y el
anexo correspondiente.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal (FOMOPE).
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10.1 Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal (FOMOPE).

Besczin i ddriseziny P EQRMATO DE NOMBRAMIENTO Y/O NUMERO fo‘n:ﬂm“ﬂ'-
SALUD tn:l:-.::::::.-mu:um , . M e ] A, [E
{" = ':'W\lw:jl:‘lﬂlii-::ii“\: MOVIMIENTO DE PERSONAL Faolio | CAPTURA | CAPTURA ARO
dul Inindz
e P (FOMOPE)
DATOS DEL TRABAJADOR | | Mo deEmpleado: | TIPO DE MOVIMIENTO
Mambre
RFC [ cure | | sexs |
. - Fecha de -
Estado Civil Na:lnnallda-dl — | N* Hijas |
. Céduls Prafesional WIGENCIA
Escolaridad BT T
Dun:m:llln —— oia | MEs | a0 | o | mEs [aso)
Particular

DATOS DE LA PLAZA
Placa I I Denaminacién del Puesta

T
Mivel Rango Fama a tdn
DENOMINACION ESTATUS DEL TRARAIADOR
Unidad Responsable
Adscripeitn
Centro de Responsabilidad
larnada: | 1 Turno: | IHurarin|
Confarme al Tabulador Vigente FECHA DE INGRESD OBESERVACIONES:
!E“ Perional AL GOESERND FEDERAL

Bdando Medio yfo Superiar

Confianga Operativa

Rama Medica, Faramedica, Grupo Afin
Admingtraliva

Perionsl en Farmaciin

C_ eweswwosew ]

Momibre:
Mo, de Empleado: I

SECRETARIA DE SALUD
AL HOSPITAL GENERAL

Servicio I
| Huells Digtal | |__Huella Digital |

Os corfomuidsd ol A, 13 Comifucionsl prsimin iagn Conmis Bsjc probmEs de Secr wedsd, o
geasa v haner P la Comtiudn Foitcs 6 loe s 0 pr ey denivo de L e rtrac i Bilibo
Edadin Unides Misienst v M5 s gt de dle Fodival. m e DU Infule i pare L p que
[ loa Enica 358 proponciona 638 weridkcon

Th T il w | Tr i P Pulgar Derecho

ELABORG Vo, flo, RESPORSABLE DE LA UNIDAD EXPEDIDORA AUTORIZA

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DIRECCHIN DE RECURSOS HUMANGS.

DESARROLLO DIRECCHIN DE ADMINISTRACHIN ¥ FINANEZAS
Rt y Fisrra Hembra y Firma Hembra y Firma
o DA W RO S I 08 48 Lo L Gl o g AR M oama i, R, 1 s e L L e ———
i it P,
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA CREDENCIALIZACION DEL PERSONAL.
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1. PROPOSITO

1.1 Elaborar la credencial para que el personal adscrito al Hospital, cuente con credencial oficial que los
identifique como trabajadores y trabajadoras y registrar su asistencia, asi como poder acceder y
permanecer dentro de las instalaciones de esta Institucion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo supervisa la aplicacion correcta del
procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion coordina la aplicacion de la elaboracion vy
entrega de credenciales a todo el personal del Hospital General de México que se da de alta en el Sistema
Integral de Recursos Humanos H@R y posteriormente en el Sistema Solaria 2 en la aplicacion de ID. Asi
también a todos los Médicos Residentes, que a través del Sistema Solaria 2 son ingresados para su
acceso e identificacion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal que por diversas circunstancias se encuentra
de manera provisional prestando algun servicio a esta Institucion como lo son: los prestadores y
prestadoras de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, proveedores(as), capacitadores(as)
externos(as), personal comisionado o los beneficiarios(as) de pensién alimenticia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Empleo y Capacitacion sera el responsable de la elaboracién de los gafetes de
identificacién del personal del Hospital.

3.2 Para la elaboracion de la credencial de nuevo ingreso, es necesario que la Coordinacion de
Contratacién haya capturado en el Sistema Integral de Recursos Humanos H@R el alta correspondiente
de la persona, y se envia a la Oficina de Credenciales, su fotografia a color tamafio infantil para escanear
y guardar. Posteriormente con la informacion que la Subdireccion de Sistemas importe al Sistema Solaria
2, se imprima la credencial con los datos y fotografia correspondiente.

3.3 El resguardo de la informacién digital del personal sera responsabilidad del Departamento de Empleo y
Capacitacion.

3.4 La credencial tendra un chip electronico, fotografia, nombre, descripcion de la plaza, servicio o
departamento, numero de empleado(a), horario, Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y Clave Unica
de Registro Poblacion (CURP).

3.5 La credencial de Identificacion que se otorga a los o las beneficiarios(as) de pension alimenticia,
Unicamente es vélida para tramites de pensidn alimenticia y contiene nombre, clave, domicilio, fecha de
expedicion, firma del beneficiario(a) y para el personal externo como proveedores(as), capacitadores(as) y
visitantes, Unicamente tendré efectos como tarjeta de identificacién dentro del Hospital; ambas se expiden
en papel-cartén con la firma de autorizacion de(l) (la) Director(a) de Recursos Humanos.

3.6 En caso del extravio de la credencial de trabajador(a) del Hospital, ésto ocasionar4 pago por
reposicion, el trabajador o trabajadora debera presentar ante el Departamento de Empleo y Capacitacion
el comprobante de pago expedido por la Subdireccion de Tesoreria del Hospital.

3.7 El portador o portadora de la credencial del Hospital sera responsable del mal uso de la misma.
3.8 Cuando el trabajador o trabajadora cause baja del hospital, queda obligado a devolver la credencial a

la Direccion de Recursos Humanos; asimismo en estos casos el Departamento de Empleo y Capacitacién
invalidaré la credencial.
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3.9 Los procesos que lleva a cabo el Departamento de Empleo y Capacitacion, los realizara de acuerdo a
la normatividad aplicable y sin distincién, exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o
nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion social 0 econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil o
cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la
igualdad real de oportunidades de las personas; observando su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Director (a) de
Recursos
Humanos.

1

Gira Instruccion a la  Subdireccion de
Administracién y Desarrollo para otorgar la
credencial oficial del Hospital General de México a
los trabajadores y trabajadoras de la institucion.

Subdirector (a)
de
Administracién y
Desarrollo.

Recibe instruccién y solicita al Departamento de
Empleo y Capacitacion se otorgue la credencial
oficial a los trabajadores y trabajadoras del
Hospital General de México.

Jefe (a) del
Departamento
de Empleo vy
Capacitacion.

10

Elabora las credenciales para los trabajadores y
las trabajadoras del Hospital, personal de estancia
provisional y a los beneficiarios(as) de pension
alimenticia.

Recibe de la Coordinacion de Contratacion, una
fotografia tamafio infanti a color para la
elaboracién de la credencial del Hospital.

Consulta en el Sistema Solaria2 en la aplicacion
ID que se encuentre dado de alta el trabajador, asi
como el nimero de empleado.

¢ Se encuentra en el Sistema?

No: Solicita a la Subdireccion de Sistemas
Administrativos, realice la importacion de los datos
y regresa a la actividad 2.

Si: Escanea la fotografia y la graba en el Sistema
Solaria2 en la aplicacion ID.

Captura la firma electrénica, imprime la credencial
y toma las huellas digitales en tarjeta inteligente
con chip.

Registra en libreta de control el nimero de
empleado, nombre, fecha de ingreso y recepcion
de credencial de trabajador y recaba firma de
recibido.

En el caso de reposicién, el interesado(a) llena
solicitud de reposiciéon con sus datos y firma de
conformidad, se le pide el recibo de pago emitido
por el Departamento de Ingresos de este Hospital
para anexar a la solicitud y guardar.

¢ Credenciales.

¢ Fotografia.

¢ Solicitud de
reposicion.

¢ Recibo de
pago.

e Credencial.

e Libreta.
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Responsable

No.
Act.

Documento o

Descripcién de actividades
anexo

Jefe (a) del
Departamento
de Empleo vy
Capacitacion.

11

12

13

14

15

16

17

Para credenciales de beneficiario (a) de pension ¢ Credencial.
alimenticia, Solicita una fotografia tamafio infantil, e Libreta.
copia de una identificacion oficial, copia del « Relacién.
documento oficial de pension alimenticia y copia de e Solicitud.
comprobante de domicilio (esta persona es
enviada por la Coordinacion de Contratacion).

Elabora Tarjeta de Identificacion para beneficiario
(a) de pensidn alimenticia, imprime la credencial y
verifica los datos.

¢Son correctos los datos?

No: Requiere la Modificacién de la credencial y
regresa a la actividad 11.

Si: Recaba la firma de la credencial del Director(a)
de Recursos Humanos.

Entrega la credencial al beneficiario(a) para su
firma en libreta y relacién de control.

Para las credenciales de estancia provisional,
recibe por diferentes vias la solicitud de
elaboracion de credencial, requisita formato
establecido de acuerdo al tipo de credencial que se
solicite.

Enmica y entrega credencial al interesado (a) o al
Servicio o Area solicitante del Hospital.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

1

GIRA INSTRUCCION PARA
OTORGAR LA
CREDENCIAL OFICIAL DEL
HOSPITAL

Yy
RECIBE INSTRUCCION
PARA OTORGAR
CREDENCIAL A
TRABAJADORES (AS)

* 3

ELABORA LAS
CREDENCIALES PARA
LOS TRABAJADORES Y

(AS) Y BENEFICIARIOS DE
PENSION ALIMENTICIA

CREDENCIALES

RECIBE FOTOGRAFIA
TAMARNO INFANTIL PARA
LA ELABORACION DE LA

CREDENCIAL DEL
HOSPITAL

FOTOGRAFIA

CONSULTAEL SISTEMA
SOLARIA2 Y CONSULTA
DATOS DEL TRABAJADOR

¢SE ENCUENTRA
EN EL SISTEMA?

NO

SOLICITA
sl IMPORTACION
DE DATOS
7
ESCANEA LA FOTOGRAFIA
Y LAGRABAEN EL
SISTEMA

Yy -

CAPTURA LA FIRMA
ELECTRONICA, IMPRIME
CREDENCIAL Y TOMA
HUELLAS DIGITALES

Yy

REQUISITA REPOSICION
DE CREDENCIAL Y ANEXA
RECIBO DE PAGO

SOLICITUD DE
REPOSICION

RECIBO
DE PAGO

REGISTRA EN LA LIBRETA
NOMBRE Y FECHA DE
ENTREGA

CREDENCIAL

LIBRETA
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

SOLICITA DOCUMENTOS
PARA TRAMITAR PENSION  «t——
ALIMENTICIA

NENYO
ELABORA TARJETA DE

IDENTIFICACION PARA
BENEFICIARIO, VERIFICA
DATOS E IMPRIME
TARJETA

CREDENCIAL

i
CORRECTOS LOS
DATOS?
13

REQUIERE
MODIFICACION
14 DE CREDENCIAL

Sl

RECABA LA FIRMA DE LA °
CREDENCIAL

*15

ENTREGA CREDENCIAL
AL BENEFICIARIO PARA
SU FIRMA EN LIBRETA

CREDENCIAL

LIBRETA

RECIBE SOLICITUD DE
ELABORACION DE
CREDENCIAL DE ESTANCIA
PROVISIONAL

SOLICITUD

ENMICA Y ENTREGA
CREDENCIAL AL
INTERESADO (A)

CREDENCIAL

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgol(cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VII1-2015. plica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Tarjeta de Identificacién para los beneficiarios(as) de pensién alimenticia No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . : oo L2
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Libreta de Control 2 afios Departamento_ de_ [Empleo y No Aplica
Capacitacion
7.2Solicitudes de ~ Departamento de Empleo y .
L . 2 afios L No Aplica
Reposicidon de Credencial Capacitacion
7.3 Reqlbos de Pago de 2 afios Departamentq de. [Empleoy No Aplica
Credencial Capacitacién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Escanear: Proceso que se lleva a cabo para copiar un documento en forma digitalizada a la
computadora.

8.2 Hospital: Se refiere al Hospital general de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.3 ID: Aplicacién que forma parte del Sistema Solaria y funciona como herramienta para la impresion,
validacion o inhabilitacion de las credenciales.

8.4 Solaria2: Sistema de Registro y Control de Asistencia electrénico.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fechade la actualizacién Descripcion del cambio
1 Agosto 2018 Se modlflcq el alcance, se agreg0 la politica 3_.9
y se actualizaron los documentos de referencia.
1 Diciembre 2021. Se actualizaron los documentos de referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de reposicién de credencial.
10.2 Recibo de pago.
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SECRETARIA DE SALUD

10.1 Solicitud de Reposicion de Credencial.

) SALUD | &

N° DE EMPLEADO

SOLICITUD DE REPOSICION DE CREDENCIAL

México, Ciudad de México, a de del

LIC. ALFREDO LOPEZ GOMEZ )
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION
PRESENTE

Por este medio solicito a Usted, la reposicién de la credencial que me acredita como personal del Hospital General de

México, “Dr. Eduardo Liceaga”, en virtud de que la anterior el dia , por lo tanto
(Motivo de Ia reposicion)

requiero que sea elaborada nuevamente.

De conformidad con lo anterior, queda invalidada la credencial que me fue entregada anteriormente con niimero de chip:

Se anexa recibo de pago expedido por la Direccién de Recursos Financieros.
Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE:
SERVICIO:
FIRMA:
Cery
AL i "
o
X St DEPARTAMENTO DE D Babmis 148 Con +52 (35) 3789 2000
EMPLEO Y Carbonia Doctores EXT. 1105 ¥ 11086
CAPACITACION rebegacuin Coasbedman

wewnse Fagent salacd sgonds srix Mexwca, DF 067 16




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- HOSPITAL | pay 1
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION dGIJE“NEE(IréAOL :

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

3. Procedimiento para la Credencializacion del personal. |[——x mmrooncaes Hoja: 96

10.2 Recibo de Pago.

. HOSPITAL GENERAL DE MEXICO fe/ 2 5658

“Dr. Eduardo Liceaga” g ;‘T“ 3/-0% A
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS '
HOSPITAL SUBDIRECCION DE TESORERIA
GENERAL
de MEXICO
DR. EDUARDO LICEAGA RECIBO No, OI- 2 7 6 l 7

R12 NBD HG CURSOS WOPIOS C () b
RECIBIMOS DE: B M RECURSOS PROPIOS CAPTADORA Y

TODR7Y 7 - W3 RO "t 1 ] M i), 2";-1.
LA CANTIDAD DE § LOPEZ ALVARADO ROMELIA CARALAMPIA NO. EMPI 868

150.00

(Ciento Cincuenta pesos 00/100 M.N.) DIR. REC:F#ﬁAﬁCIERO {
. - S 2

REPOSICI,, "REDENCIAL.
POSICIALN DE CREDENCIAL 31 AGO. 2021
ABONESE A LA CUENTA: Pﬁ 6D
DEPTO. DEINGRESOS B
J CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL FICHA DE DEPOSITO. SAJAGENERAL
[ 2]
L S Ciudad de México, a de g4 AcosTo_ de 2021

HGM3505119F0
Regisiro Faderal de Contribuyentos

HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
“"DR. EDUARDOD LICEAGA"
Nombre, denominacian o razén
social

IdCIF: 14110868271
VALIDA TU INFORMACION
FISCAL
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA BASIFICACION, TITULARIZACION Y MODIFICACION A DATOS
PERSONALES
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1. PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo la basificacién, titularizacion y/o modificaciéon a datos personales, de conformidad con las
solicitudes efectuadas por las y/o los trabajadores (as), para el control y seguimiento de la informacién de
movimientos del personal, en forma veraz y oportuna.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Administracién y Desarrollo supervisa la correcta aplicacion de este
procedimiento y el Departamento de Empleo y Capacitacion valida los movimientos del personal en le
Sistema Integral de Recursos Humanos.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Jefatura del Departamentos de Empleo y Capacitacién a través de la Coordinacién de Contratacion
sera el area responsable de aplicar correctamente los movimientos en el Sistema Integral de Recursos
Humanos titularizaciones y/o modificacion a datos personales.

3.2 La modificacion de datos personales procedera a solicitud expresa del (la) trabajador(a), siempre y
cuando demuestren fehacientemente con documentacion comprobatoria los datos a corregir, ante la
Jefatura del Departamento de Empleo y Capacitacion.

3.3 La basificacion procedera siempre y cuando el personal haya laborado 6 meses y un dia en una plaza
de base que no tenga titular. Se entendera que al personal de nuevo ingreso que se otorgue basificacion
son titulares de la plaza.

3.4 La titularizacién se otorgara al personal que sea promovido a través de movimientos escalafonarios y
movimientos por promocion donde la nueva plaza de base sea definitiva, o se procedera a elaborar el
Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal (FOMOPE) por titularizacion.

3.5 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisara que los procesos que lleva a cabo a través de
la Coordinacion de Contratacién se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusién o restriccibn que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién
social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religiébn, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o
anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas; tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como de la Coordinacion de Contratacion
observaran su debido cumplimiento.
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4. Descripcion del procedimiento
Responsable EO' Descripcién de Actividades Documento
ct. Anexo
Subdirector (a) de| 1 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, oficio | e Oficio.
Administracion y del trabajador(a) en el cual solicita su basificacién, la
Desarrollo. titularidad de su plaza o correccion de datos
personales, estos documentos son turnados a la
Jefatura del Departamento de Empleo vy
Capacitacion.
Jefe €)] del| 2 Recibe oficio y turna a la Coordinacion de |e Oficio.
Departamento de Reclutamiento y Seleccién para su validacion.
Empleo y
Capacitacion.
Coordinador (a) de| 3 | Solicita a la Oficina de Archivo de Personal, el |e Oficio.
Reclutamiento y expediente correspondiente para llevar a cabo el | e Expediente.
Seleccion andlisis de la solicitud.
4 | Analiza el expediente y determina si es factible la
basificacién o titularizacién del trabajador (a).
¢ Es factible la basificacion o titularizacion?.
5 | No: Elabora oficio negando la basificacion e invita al
trabajador(a) a participar en los concursos
escalafonarios y termina el procedimiento.
6 | Sii Turna expediente a la Coordinacion de
Contratacién para la captura del movimiento en el
Sistema Integral de Recursos Humanos, ajustandose
a las fechas establecidas en el calendario de
actividades.
Coordinador (a) de| 7 Captura el movimiento en Sistema Integral de
Contratacion. Recursos Humanos y solicita a la Coordinacion de
Nomina y Pagos que realice la afectacion de los
movimientos capturados.
Jefe €) del| 8 | Realiza afectacion de movimiento de personal, | e Reporte.
Departamento de imprime reporte movimientos aceptados que emite el
N6émina y pagos. Sistema Integral de Recursos Humanos y envia a la
(Coordinador (a) de Coordinacion de Contratacion.
Ndmina y Pagos).
Coordinador (a) de| 9 Recibe reporte de movimientos aceptados Y |e Reporte.
Contratacion. rechazados y lo entrega a la Jefatura del |e FOMOPE.
Departamento de Empleo y Capacitacion para su
validacion. Efectla la validacién de cada uno de los
€aso0s con sus respectivos soportes.
10 | Elabora Formato de Nombramiento y/o Movimiento de
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act. Anexo
Jefe €)] del| 11 | Recibe, revisa FOMOPE del personal y valida la |e FOMOPE.
Departamento de informacion.
Empleo y
Capacitacion. ¢ Es correcta la informacién del FOMOPE?.
12 | No: Solicita correccién y regresa a la actividad 10.
13 | Si: Rubrica el FOMOPE y envia a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo para firmas
correspondientes.
Subdirector (a) de| 14 | Remite FOMOPESs para la recopilacion de las firmas | ¢ FOMOPE.
Administracion y de la Direccién General Adjunta de Administracion y
Desarrollo. Finanzas y Direccién de Recursos Humanos y lo
devuelve al Departamento de Empleo y Capacitacion
para su tramite.
Jefe (a) del| 15 | Entrega una copia del FOMOPE al interesado archiva | ¢ FOMOPE.
Departamento de una copia en su control de FOMOPEs y envia el | ¢ Expediente.
Empleo y original y copia a la Oficina de Archivo de Personal

Capacitacion.

asi como documentacibn  soporte. Recibe
documentacion e integra el expediente del
trabajador.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Y PAGOS (COORDINADOR (A) DE NOMINA Y
PAGOS)

INICIO
1

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
BASIFICACION O
TITULARIDAD DE PLAZA

OFICIO

— .

RECIBE OFICIO Y
TURNA PARA
VALIDACION

OFICIO

—

SOLICITA EXPEDIENTE
DE PERSONAL PARA
ANALISIS

OFICIO

4

ANALIZA EXPEDIENTE Y
DETERMINA SI ES
FACTIBLE LA
BASIFICACION O
TITULARIZACION

ZES FACTIBLE LA
BASIFICACION O
[TULARIZACION2

NIEGA
BASIFICACION

OFICIO

Sl
TERMINO

TURNA PARA CAPTURA
DE MOVIMIENTO

EXPEDIENTE,

CAPTURA MOVIMIENTO
EN SISTEMAY
SOLICITA AFECTACION

* 8
REALIZA AFECTACION
DE MOVIMIENTO DE

PERSONAL ACEPTADO
Y ENVIA

REPORTE
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SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y

COORDINADOR (A) DE RECLUTAMIENTO

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

DESARROLLO CAPACITACION Y SELECCION Y PAGOS (COORDINADOR (4) DE NOMINA Y
PAGOS)
9
RECIBE REPORTE DE
MOVIMIENTOS
ACEPTADOS Y 1
RECHAZADOS Y
ENTREGA
REPORTE
10
ELABORA FOMOPE Y
ENTREGA PARA N
AUTORIZACION
I Fomore
+ 11
RECIBE, VALIDA Y
REVISA FOMOPE
FOMOPE
2ES CORRECTA
LA INFORMACION
DEL FOMOPE?
12
SOLICITA
sl CORRECCION
RUBRICA FOMOPE Y
ENVIA PARA FIRMA
I Fomore
y

REMITE FOMOPE PARA
RECOPILACION DE
FIRMAS Y DEVUELVE
PARA SU TRAMITE

FOMOPE

— .

ENTREGA COPIA DE
FOMOPE AL
INTERESADO Y ENVIA
ORIGINAL COMO
SOPORTE

FOMOPE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando

aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VI1I-2015. plica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Programa Anual de Trabajo 2021 del Hospital General de México, “Dr. .
: " No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.9 Expediente del Trabajador. No Aplica.
6.10 manual de Procedimientos del Departamento de Némina y Pagos. No Aplica

7. REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros . ; o A
conservacion conservarlo identificacién Unica
7.1 Formado de Nombramiento y/o 2 afios Coordinacién de No Aplica
Modificaciénde Personal. Contratacion P
7.2 Relacibn de movimientos o Coordinacién de .
1 afio - No Aplica
capturados Contratacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 FOMOPE: Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal, documento elaborado cuando
algun(a) trabajador(a) sufre algin movimiento de plaza (alta, baja, licencia sin goce de sueldo).

8.2 Plaza: NUmero de veces en que se repite un puesto.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

1 Agosto 2018

Se agreg6 la politica 3.5 y se actualizaron los
documentos de referencia.

2 Diciembre 2021. Se actualizo la descripcion de actividades.

10 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Constancia de Nombramiento y/o movimiento de personal (FOMOPE). Ver formato del procedimiento

2.
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5. PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
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1. PROPOSITO

1.1 Elaborar, promover, implementar y evaluar el programa de capacitacion de la Direccién de Recursos
Humanos, el cual esta dirigido al personal del del grupo afin administrativo, rama paramédica (excepto
enfermeria) y rama afin; asi como mandos medios y superiores del Hospital, orientado a elevar las
competencias del personal coadyuvando asi al buen desempefio de sus funciones.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direcciébn de Recursos Humanos autoriza la elaboracion del Programa de
Capacitacion considerando las fuentes de informacion asi como la normatividad vigente. La Subdireccion
de Administracién y Desarrollo organiza el Programa de Capacitacion. El Departamento de Empleo y
Capacitacién supervisa que se establezcan acciones de capacitacion. La Coordinacién de Capacitacion
establece acciones de capacitacion.

2.2 A nivel externo: A la o las empresa (s) que imparten los cursos de capacitacion.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccion de Administracion y Finanzas asignara a la Direccibn de Recursos Humanos, los
recursos econdmicos en la partida 3304 “Capacitacion a Servidores Publicos”, del ejercicio vigente.

3.2 Todas las areas y servicios que conforman el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
aplicaran las disposiciones vigentes del Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud vy
notificaran sobre sus requerimientos de capacitacion , asi como daran las facilidades para que el personal
programado asista a los eventos de capacitacion.

3.3 La Coordinaciéon de Capacitacion elaborara el Programa de Capacitacion de Recursos Humanos de
acuerdo a las diferentes fuentes de informacién obtenidas como son: la deteccion de necesidades del
personal, el Modelo de Seguridad del Paciente del SINaCEAM, organismos gubernamentales y suficiencia
presupuestal, entre otros; clasificando su frecuencia tomando siempre en cuenta las necesidades de la
Institucién.

3.4 La Direccién de Educacion y Capacitacion en Salud, los Departamentos de Eduacién, Capacitacién e
Investigacion en Enfermeria de la Subdireccién de Enfermeria y del de Trabajo Social deberan enviar a la
Coordinacién de Capacitacién su programa de capacitacion, para conformar el Programa Especificio de
Capacitacién para el Desempefio.

3.5 La Coordinacion de Capacitacion elaborara, de acuerdo a los requerimientos solicitados por la
Subdireccién de Recursos Materiales pero sobre todo a la disponibilidad del recurso econémico asignado
a Capacitacion, la propuesta técnica para la contratacion de empresas o instructores para la imparticion de
eventos de capacitacion.

3.6 La Subdireccién de Recursos Materiales y Conservacion llevara a cabo el proceso de licitacién puablica,
invitaciébn a cuando menos tres personas, adjudicacién directa o convenio, segun sea el caso, para la
imparticién de cursos de capacitacién; emitiendo el acta de Fallo.

3.7 La Coordinacion de Capacitacion difundira a todas las areas y servicios que requerien la capacitacion,
el programa de capacitacion de la Direccion de Recursos Humanos con la finalidad de que el area y
serivicio planee las ausencias del personal por capacitacion, vacaciones o permisos, sin descuidar las
necesidades propias de cada servicio y evitar el ausentismo a los cursos.
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3.8 El personal sujeto a capacitarse debera ajustarse a lo establecido en el Reglamento de Capacitacion
vigente y a las politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.9 El personal propuesto a capacitar recibira un oficio con copia para su jefe (a) inmediato (a) de
invitacién, en donde se especifica el nombre del curso, periodo, horario y lugar de imparticiéon, y en
algunos casos sera necesario confirmar asistencia.

3.10 El area o servicio no podra cancelar al personal programado. Si por causas de fuerza mayor el (la)
trabajador (a) no pudiese asistir al curso, el (la) jefe (a) inmediato (a) debera proponer a otro (a) trabajador
(a) para evitar que quede descubierto el lugar.

3.11 El personal propuesto a capacitar tendra una tolerancia de 15 minutos después del horario de inicio,
en caso contrario no se le permite la entrada al curso. En caso de que el (la) trabajador (a) falte o se salga
antes de concluir el evento, ya no se le permitird el acceso al mismo. Solo se aceptan constancias
emitidas por el ISSSTE para justificar una falta o por no concluir con la sesion.

3.12 Se otorgara constancia, a los (las) trabajadores (as) que hayan asistido y permanecido el 100% en
las sesiones.

3.13 El (la) trabajador (a) que participé en los eventos de capacitacion, que gestiona la Coordinacion de
Capacitacién, deberéa recoger su constancia en dicha Coordinacion.

3.14 La Coordinacion de Capacitacién supervisara la ejecucion del Programa de Capacitacién de la
Direccion de Recursos Humanos, antes, durante y después de los eventos.

3.15 La Coordinacién de Capacitacion emitira informes en materia de capacitacion requeridos por la
Direccién de Educaciéon y Capacitacion y/o Instancias Gubernamentales.

3.16 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisara que los procesos que lleva a cabo a través
de la Coordinacion de Capacitacion se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincién,
exclusiéon o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion
social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
0 anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas; tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacion de Capacitacion
observaran su debido cumplimiento.
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de Capacitacion.

Recursos Humanos, y envia al Departamento de Empleo
y Capacitacion y a la Subdireccion de Administracién y
Desarrollo para Vo. Bo.

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Director (a) de 1 Gira instruccion verbal para que se elabore el Programa
Recursos de Capacitacién de la Direccion de Recursos Humanos.
Humanos.
Subdirector (a) 2 Recibe instruccion e instruye de forma verbal elaborar el
de Programa de Capacitacion de la Direccion de Recursos
Administracion y Humanos.
Desatrrollo.
Jefe (a) del 3 Recibe instruccion, solicita y verifica que se lleve a cabo
Departamento de la elaboracion del Programa de Capacitacion de la
Empleoy Direccion de Recursos Humanos.
Capacitacion.
Coordinador (a) 4 Envia, en el mes de agosto de cada afio, oficio firmado | e Oficio.
de Capacitacion. por el (la) Director (a) de Administraciéon y Finanzas, a | e Diversas
todas las areas y servicios del Hospital para que indiquen Fuentes de
las necesidades de capacitacion. Informacion
e Concentrado
5 Recibe de las &reas correspondientes, asi como de las de cursos.
diversas fuentes de informacién los requerimientos de
capacitacion.
6 Elabora el Concentrado de cursos y de costos de
capacitacion.
Director (a) de 7 Reciben y revisan el concentrado de cursos y de costos | e Concentrado
Recursos de capacitacion. de cursos y de
Humanos costos
Subdirector (a) ¢Estéd clasificado por frecuencia y prioridades de las
de instancias gubernamentales el concentrado?
Administracion y
Desarrollo, 8 No: Solicitan correccién y regresa a la actividad 6.
Jefe (a) del
Departamento de 9 Si: Rdbrican el concentrado de curso y de costos.
Empleo y Devuelven a la Coordinacién de Capacitacion.
Capacitacion.
Coordinador (a) 10 | Elabora Programa de Capacitacion de la Direccion de | e Programa de

capacitacion.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Subdirector (a) 11 | Reciben y revisan el Programa de Capacitacion. ¢ Programa de
Administracion y Capacitacion
Desarrollo, ¢,Cuenta con los requerimientos solicitados?
Jefe (a) del
Departamento de | 12 | No: Solicitan correccién y regresa a la actividad 10.
Empleo y
Capacitacion. 13 | Si: Proporcionan Vo. Bo. y devuelven a la Coordinacion
de Capacitacion.
Coordinador (a) 14 | Conforma el Programa Especifico de Capacitacion para el | e Programa
de Capacitacion. Desempefio con base a la informacion enviada por la Especifico de
Direccion de Educacion y Capacitacion en Salud, el capacitacion
Departamento de Eduacion, Capacitacién e Investigacion para el
en Enfermeria y del Departamento de Trabajo Social. Desempefio.
Jefe (a) del 15 Recibe y revisa el Programa Especifico de capacitacion | e Programa
Departamento de para el Desempefio. Especifico de
Empleo y capacitacion
Capacitacion. ¢Contiene todos los eventos de capacitaciéon que para el
enviaron la Direccién y los departamentos?. Desempefio.
16 | No: Solicita correciones y regresa a la actividad 15
17 | Si: Rdbrica y devuelve a la Coordinacion de
Capacitacion.
Coordinador (a) 18 | Devuelve a la Coordinacién de Capacitacion para que | e Programa
de Capacitacién presente el Programa Especifico de Capacitacion para el Especifico de
Desempefio a la Comisién Central Mixta de Capacitacion capacitacion
para su conocimiento para el
Desempefio
Elabora la documentacién solicitada por la Subdireccidon | e Documentos.
19 | de Recursos Materiales, para la contratacion de
empresas de capacitacion, y envia al Jefe (a) del
Departamento de Empleo y Capacitacibon para su
revisién, correccién y/o autorizacion.
Jefe (a) del 20 | Recibe y revisa la documentacion. e Documentos.
Departamento de
Empleo y ¢, Contiene todos los requerimientos que se solicitan?
Capacitacion.
21 | No: Hace adecuaciones, solicita correccion y regresa a la
actividad 19.
22 | Si: Envia a la Coordinacion de Capacitacion.
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Responsable L\lgt. Descripcién de actividades Doc:rl]”rg)e(rg)to °
Coordinador (a) 23 | Una vez firmando envia a al Coordinaciéon de | e Documentos.
de Capacitacion. Capacitacién para continuar con la actividad. ¢ Oficio.
24 | Solicita, mediante oficio firmado por el (la) Director (a) de
Recursos Humanos y/o el (la) Director (a) de Educacién
y Capacitacion en Salud, al Subdirector (a) de Recursos
Materiales se realicen los tramites correspondientes para
llevar a cabo el proceso de contratacion.
Secretario (a) 25 | Recibe de la Subdrieccion de Recursos Materiales | e Oficio.
Técnico (a) de la proyecto (s) de contrato (s), y envia a la Coordinacion de | e Proyecto  (s)
Comisién Central Capacitacién para la revision correspondiente. de contrato (s
Mixta de
Capacitacion.
Coordinador (a) 26 Realiza la revision correspondiente y devuelve al | e Proyecto  (s)
de Capacitacién Subdirector (a) de Recursos Materiales, mediante oficio de contrato (s)
firmado por el (la) Secretario (a) Técnico (a) de la | e Contratos
Comision Central Mixta de Capacitacién, con las Originales.
observaciones que en su caso hubiere. e Plantilla de
personal.
27 Recibe del Secretario (a) Técnico (a) de la Comision o Oficios.
Central Mixta de Capacitacion los contratos originales e Invitacion.
y revisa conforme a los requerimientos solicitado. e Lista de
i - asistencia.
a,(().‘,cuemnzam%%n todos los requerimientos solicitados en el | | Evaluaciones.
u o ¢ Reporte.
28 No: Devuelve al Departamento de Control de Contratos, ° l(:30ntstanC|as.
mediante oficio firmado por el (la) Secretario (a) Técnico | ° actura.
(a) de la Comisién Central Mixta de Capacitacion y | ® Reporte
regresa a la actividad 27. \E/nlsenanza
29 | SI: Envia al (a la) Secretario (a) Técnico (a) de la | ®Informe
Comisién Central Mixta de Capacitacion para su firma. trimestral.
¢ Reporte
30 | Envia mediante oficio, firmado por el (la) Secretario (a) compactado
Técnico (a) de la Comisiébn Central Mixta de de cursos vy
Capacitacion, los tantos en original del (los) contrato (s) profesor.
al Departamento de Control de Contratos. e Formato 1156.
e Formato 1155.
31 | Solicita al (a la) Jefe (a) del Departamento de Control y | ¢ Formato 1154
Conciliacion la plantilla de personal vigente. ¢ Reporte
compactado
32 | Recibe y divide la plantilla de personal por area o del personal

servicio para que indiquen qué personal participaran en
los cursos de capacitacién del Programa de Capacitacién
de la Direccién de Recursos Humanos.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Coordinador (a) 33 | Envia mediante oficio firmado por el (la) Director (a) de
de Capacitacién Recursos Humanos a todas las areas y servicios del

Hospital la plantilla de personal; quienes una vez que las
requisiten debidamente las devuelven.

34 | Recibe las plantillas y realiza el concentrado del personal
propuesto a capacitar.

35 | Difunde, mediante oficio firmado por el (la) Director (a)
de Recursos Humanos, el programa de capacitacion, a
través de las plantillas calendarizadas previamennte, a
cada una de las areas y servicios que solicitaron cursos
de capacitacion.

36 | Se entrevista con el (la) coordinador (a) de la (s)
empresa (s) adjuticada (s) para proporcionarle el
calendario de cursos, el cual contiene nombre del curso,
periodo y hora de imparticion.

37 | Mediante invitacidn personalizada, firmada por el Jefe (a)
de Departamento de Empleo y Capacitacion, se le hace
saber al (a la) trabajador (a) propuesto (a) a capacitar
sobre el nombre del curso, periodo, horario y lugar de
imparticion.

38 | Supervisa de manera presencial (si el curso es dentro
del Hospital) o presencial y/o via telefénica, (si el curso
es fuera de las instalaciones del Hospital) que el curso
se lleve a cabo conforme a lo programado.

39 | Concluido el evento recibe de la (s) empresa (s), en
original, listas de asistencia, evaluaciones, reporte
general, constancias y factura (s).

40 | Las constancias se fotocopian y las originales son
entregadas al personal capacitado, quien firma de acuse
de recibido, y las fotocopias se registran y se envian al
archivo de personal.

41 Mediante oficio, firmado por el (la) Director (a) de
Recursos Humanos, se envia al (a la) Director (a) de
Recursos Materiales y Conservacién la (s) factura (s)
original (es) y copia de la lista de asistencia del curso
para el pago correspondiente
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Responsable

No.

Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Coordinador (a)
de Capacitacion.

42

43

44

Elabora los resportes de Ensefianza VIII Capacitacion
para el Desarrollo, informe trimestral de actividades de
capacitaciéon del mes que corresponde, reporte de
capacitacibn compactado, reporte de capacitacién
compactado cursos y profesor titular/asistentes y
mediante oficio firmado por el (la) Jefe (a) del
Departamento de Empleo y Capacitacién envia a la
Direccion de Educacion y Capacitacién en Salud.

Elabora informe trimestral mediante formato 1156
Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)
y mediante oficio firmado por el (la) Jefe (a) del
Departamento de Empleo y Capacitacién envia a la
Direccion de Educacién y Capacitacion en Salud.

Elabora de forma anual los formatos 1155 Horas de
Capacitacion; 1154 Programa Anual de Capacitacion
(PAC) y Reporte compactado del personal que participd
en la Deteccion de Necesidades de Capacitacion y y
mediante oficio firmado por el (la) Jefe (a) del
Departamento de Empleo y Capacitacién, envia a la
Direccion de Educacién y Capacitacion en Salud.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

CCOORDINADOR (A) DE CAPACITACION

DIRECTOR (A) DE RECURSOS

HUMANOS / SUBDIRECTOR (A) DE

ADMINISTRACION Y
DESARROLLO / JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO / JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

INICIO

GIRA INSTRUCCION
VERBAL PARA QUE SE
ELABORE EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION

¥ 2

RECIBE INSTRUCCION
E INSTRUYE ELABORAR
PROGRAMA DE
CAPACITACION.

¥ 3
RECIBE INSTRUCCION,
SOLICITA QUE SE
ELABORE EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION

L 4
SOLICITA ANUALMENTE
ALAS AREAS QUE
INDIQUEN LAS
NECESIDADES DE
CAPACITACION

OFICIO

RECIBE DE AREAS
REQUERIMIENTOS DE
CAPACITACION.

* 6

ELABORA
CONCENTRADO DE
CURSOS Y ENVIA PARA
RUBRICA

OFICIO

CONCENTRADOS DE
CURSOS
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
DE EMPLEO Y CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE
CAPACITACION

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
/ SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO / JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO /
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

v |

ELABORA PROGRAMA
DE CAPACITACION Y
ENVIA PARA VISTO
BUENO.

RECIBEN Y REVISAN EL
CONCENTRADO DE
CURSOS DE
CAPACITACION

CONCENTRADO DE
CURSOS

¢ESTA
CLASIFICADO POR
FRECUENCIA?

SOLICITA

sl 9 CORRECCION

RUBRICA EL
CONCENTRADO Y
DEVUELVEN

CONCENTRADO

PROGRAMA DE
CAPACITACIO|

} -

RECIBEN Y
REVISAN EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION

PROGRAMA DE
CAPACITA

NO

¢CUENTA CON
REQUERIMIENTOS
SOLICITADOS?

SOLICITA

CORREC-
CION
sl
o (9
DA VISTO BUENO Y
DEVUELVE PARA
TRAMITE.

PROGRAMA DE

CONFORMA
PROGRAMA
ESPECIFICO

PROG. ESPECIF.
DESEMPEROQ,

CAPACITA(
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE
CAPACITACION

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS / SUBDIRECTOR (A)
DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO / JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO /
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

15

RECIBE Y REVISA
PROGRAMA
ESPECIFICO.

PROGRAMA
ESPECIFICQ

¢ CONTIENE LOS
EVENTOS?

yu
SOLICITA
CORREC-
CION
RUBRICA
PROGRAMA
ESPECIFICO Y
DEVUELVE.
PROGRAMA

ESPECIF

f =

RECIBE Y REVISA

DOCUMENTACION,

DOCUMENTQ,

ZCONTIENE LO!
REQUERIMIEN-

Yz

HACE
ADECUA-
CIONES

ENVIA PARA
TRAMITE

DOCUMEN,

¥ e

DEVUELVE PARA
PRESENTAR
PROGRAMA

ESPECIFICO DE

CAPACITACION.

PROGRAMA
ESPECIFIC

ELABORA

DOCUMENTACION

SOLICITADA PARA
REVISION.

PROGRAMA
ESPECIFICO
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DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CAPACITACION

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS / SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO / JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO / JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

ENVIA PARA
CONTINUAR CON
LA ACTIVIDAD.

DOCUMENT(

SOLICITA LLEVAR
A CABO PROCESO

CONTRATACION.

Lifi///—\\
* 26

RECIBE Y REVISA
PROYECTOS DE
CONTRATOS.
ENVIA A REVISION.

PROYECTO
CONTRAT!

RECIBE
CONTRATOS
ORIGINALES Y

REVISA.

CONTRATOS

ZCUENTAN CON
REQUISITOS
SOLICITADOS?,

28

DEVUELVE
PARA
CORREGIR

ENVIA
CONTRATOS PARA
FIRMA A
SECRETARIO
TECNICO.

CONTRATOS

ENVIA
CONTRATOS A
DPTO. DE
CONTROL
CONTRATOS.

CONTRATOS

SOLICITA
PLANTILLA DE
PERSONAL
VIGENTE.
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS

SUBDIRECTOR (A) DE

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO

COORDINADOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS / SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO /

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO / JEFE (A) DEL

HUMANOS ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE EMPLEO Y CAPACITACION CAPACITACION JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
EMPLEO Y CAPACITACION CAPACITACION
32
RECIBE PLANTILLA
INDICANDO
PERSONAL QUE
TOMARA CURSOS.

PLANTILLA

ENVIiA MEDIANTE
OFICIO PLANTILLA
DE PERSONAL
PARA REQUISITAR
Y DEVOLVER.

OFICIO '- |
34

RECIBE
PLANTILLAS Y
REALIZA
CONCENTRADO.

DIFUNDE
PROGRAMAS A
TRAVES DE
PLANTILLAS.

SE ENTREVISTA
CON EMPRESA
PARA
PROPORCIONAR
CALENDARIO.

* 37

MEDIANTE
INVITACION, SE DA
ACONOCER A
CURSO.

INVITACION

SUPERVISA QUE
EL CURSO SE
LLEVE A CABO.
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DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

SUBDIRECTOR (A) DE

ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CAPACITACION

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS / SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO /
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y CAPACITACION

SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO / JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

39

CONCLUIDO EL EVENTO
RECIBE EVALUACIONES,
REPORTE GENERAL,
CONSTANCIAS Y FACTURA (S)

EVALUACIONES

REPORTE

ENTREGA CONSTANCIAS AL
PERSONAL CAPACITADO

CONSTANCIAS

ENVIA FACTURA (S) Y LISTA
DE ASISTENCIA DEL CURSO
PARA PAGO
CORRESPONDIENTE.

OFICIO

FACTURA

ELABORA REPORTES,
INFORME, PROFESOR
TITULAR Y ASISTENTES.

OFICIO

REPORTES

ELABORA INFORME
TRIMESTRAL Y ENVIAA LA
DIRECCION DE EDUCACION Y
CAPACITACION EN SALUD.

OFICIO

INFORME
F-1156

ELABORA DE FORMA ANUAL
LOS FORMATOS 1154, 1155 Y
REPORTE COMPACTADO DEL
PERSONAL QUE PARTICIPO
EN LA CAPACITACION.

REPORTE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)
6.1 Estatuto Orgdnico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VI1I-2015. plica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Programa Anual de Trabajo 2021 del Hospital General de México, “Dr. .
: " No Aplica.
Eduardo Liceaga”.
6.9 Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de Salud Vigente. No Aplica.
7. REGISTROS
Codigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros - . o g
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Programa de Capacitacion 3 afos Coordln:_amo_r] de No aplica
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comisién Central Mixta de Capacitacion: Cuerpo colegiado en el que queda representada la
Secretaria de Salud y/o la Secretaria y el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la misma.

8.2 Constancia: Documento expedido por la Instancia que impartié el curso, a través del cual el personal

comprueba haber realizado y aprobado su capacitacion.

8.3 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”.

8.4 Programa de capacitacion: Es la exposicion sistematica de un conjunto de actividades que tienen

orden plasmado sobre lo programado.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién | Fecha de la actualizaciéon

Descripcion del camibo

Se modificé el alcance, las politicas 3.1, 3.2, 3.3
y se agrego la 3.18. Se madificé la actividad 5,

1 Marzo 2018. se actualizaron los documentos de referencia y
se agreg6 el concepto 8.3 del Glosario y se
actualizaron los anexos del Procedimiento.

Se modific6 y/o actualizo el propésito, el

1 Diciembre 2021 alcance, politicas de operaciéon, normas Yy

lineamientos, descripcibn de actividades,
diagrama de flujo y documentos de referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Ensefianza VIII Capacitacion para el Desempefio.

10.2 Informe trimestral de actividades de capacitacion
10.3 Reporte de Capacitacibn Compactado

10.4 Reporte de Capacitacién Compactado Cursos y Profesor Titular/Asistentes
10.5 Formato 1156 Seguimiento al Programa Anual de Capacitacion (PAC)

10.6 Formato 1155: Horas de Capacitacion
10.7 Formato 1154:; Programa Anual de Capacitacion

10.8 Reporte de Capacitacion Compactado: Personal que participé en Deteccién de Necesidades
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10.1 Formato Ensefianza VIII Capacitacién para el Desempefio.

SECRETARIA DE SALUD

ENSERANZA VI
CAPACITACION PARA EL DESARROLLO

|[I]\NSIITUG\EIN: HUSFITAL BEHERAL O HENICO

[2]FECHA: |
|[3)Pm.’onu: e |
(et b =it
T [ irenie Pl o L
i Tiderara el Wit o | RN e TeTil
Hiar | ! "| P N e R T M|y i oy o | oy (W™ ey ™™ cmey [renon | PTEYT
panda [ . HEM - s '
i
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10.2 Informe trimestral de actividades de capacitacion

~ SHORETARIADESWAD
DIRECCION GENERAL DF CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD

TRORME TRIVESTRAL D€ ACTVDADES F CPACTACIN

R
TS
O A O AL 6B i
(AR
NOVERECELCLRSDQ | RTICIAITES MEDE URATEN (00| FECHADE HOALAD
- ETRLCTORES TR | il 0 (RETIOCEAACTIIAD

PESTOD | UM, | DER | XTER WERES IS |HORAS

|
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10.3 Reporte de Capacitacion Compactado

HOSPITAL .
GENERAL |
HENCO REPORTE DE CAPACITACION COMPACTADO \¥
[R. EDUARDO LICEAGA s
AREA: DIRECCION DERECURSOS HUMANGS MIS: FEBRERO 2015
No, | Mo NOMBRE SEXO | EDAD CURSO

EMPLEADO
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10.4 Reporte de Capacitacion Compactado Cursos y Profesor Titular/Asistentes
HOSPITAL | i
GENERAL REPORTE DE CAPACITACION COMPACTADO
it CURSOS Y PROFESOR TITULAR/ASISTENTES =
OR. EDUARDO LICEAGA
AREA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOQS MES:
No. No. NOMERE SEXO EDAD | ASISTENTES

EMPLEADO
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10.5 Formato 1156 Seguimiento al Programa Anual de Capacitacién (PAC)

SECGION I DATOS DEL INFORMANTE
CLAVE DE LA ENTIDAD:
NOMBRE DE LA ENTIDAD

SECCION Il DATOS SOBRE EL REPORTE
EJERCICIO FISCAL:

PERIODO QUE SE REPORTA:

VERSION DE INFORMACION

FECHA DE ELABORACION:

2018

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS
ACCIONES Y RESULTADOS DE CAPACITACION EN LA
SUBFORMATO 1156: SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAIL

SECCION IIl. DATOS COMPLEMENTARIOS
FRESUPUESTO EJERCIDO EN EL PERIODO

- nombre_accion
tuo

mandos

tipo_accion umero_ —_ope

rativos enlace

_mandos_s | participantes_categorias

medio:

DE INFORMACIGN DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO
DE CAPACITACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
TO AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PAC) (ANTES 1153)

Total de Particij en:

Costo por tipo de partici

ante [en pesos)

. i total_|

costo_|

_ [costa_

F i i D p
to del n enlace

costo_|
es_mm

costo_|
es_ms

costo_|
es_ce

costo_total

sioioioioioioioioioioioioioiniooioioioinionioinionioiniocioin

siojooioigiooioinioiooioioioooioioniooiooooioioiooioig
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10.6 Formato 1155: Horas de Capacitac

T
ALIONGR

B
1 et Jsnd e iz e s
R L
(PERATIO | | | | | | | |
aLAES
JAADOS DG
JAADOS UPERCRES
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10.7 Formato 1154: Programa Anual de Capacitacion

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMAGION DE LOS INGRESOS Y G/
ACCIONES Y RESULTADOS DE CAPACITACION EN LA ADMINISTRACIC
SUBFORMATO 1154: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION (PA

DE LOS INGRESOS Y GASTO PUBLICO
N EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
L DE CAPACITACION (PAC) (ANTES 1151)

1000000 0
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10.8 Reporte de Capacitacion Compactado: Personal que particip6 en Deteccidén de Necesidades

HOSPITAL | P
GENERAL REPORTE DE CAPACITACION COMPACTADO ,
&MEXICO PERSONAL QUEPARTICIPOEN DETECCIONDE | v
DR, EDUARDO LICEAGA NECESIDADES
AREA: DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS FECHA:

No. | No.EMPLEADO NOMERE SEXO EDAD
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1. PROPOSITO

1.1 Incentivar al trabajador(a) a través de la Promocion Escalafonaria, evaluando sus conocimientos,
aptitudes, disciplina laboral y sindical, puntualidad, asistencia y antigiedad en el trabajo.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Departamento de Empleo y Capacitacion,
a las diferentes areas que integran la Direccién de Recursos Humanos y a todo el personal de base del
Hospital General de México.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Hospital General de México, a través de la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafon y plazas vacantes
cuyo puesto sea de pie de rama, que se originen por renuncia, jubilacién, defuncion, dictamen
escalafonario firme en plaza de base definitivo, incapacidad temporal y permanente, sentencia judicial
ejecutoria, laudo definitivo al trabajador(a), abandono de empleo y cese; siempre y cuando en estos dos
Gltimos casos, haya prescrito la accion del trabajador respecto de la vacante que se presente.

3.2 La Comision Auxiliar Mixta de Escalafén a través de la Direccion de Recursos Humanos
especificamente de la Oficina de Escalafon dependiente del Departamento de Empleo y Capacitacion,
tendra conocimiento de la vacante mensualmente en su caso, deberd contener los siguientes datos:
R.F.C, nombre y clave del trabajador(a) que de origen a la vacante, centro de trabajo en el que se suscite
la vacante.

3.3 La convocatoria deberd publicarse a los cinco dias posteriores a la celebracion de la reunién de
escalafon por la Oficina de Escalafon.

3.4 La Comision, conforme al Catalogo Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud indicaran los
requisitos necesarios para ocupar la plaza vacante.

3.5 La convocatoria tendra una vigencia de diez dias y se fijara en las manparas para el conocimiento de
los interesados(as).

3.6 La documentacién debera entregarse en la Coordinacion de Escalafon y/o Sindicato Nacional de los
Trabajadores(as) de la Secretaria de Salud Seccidon XIV.

3.7 Las promociones seran otorgadas sélo a los trabajadores(as) interesados(as) y que hayan obtenido el
mayor puntaje en la evaluacién que realiza la Comisién del Hospital.

3.8 La Comisién estara integrada por el(la) Director(a) General, el(la) Director(a) de Administracion y
Finanzas y el(la) Director(a) de Recursos Humanos, el primero fungird como Presidente de la Comision y
los dos posteriores como Representantes Propietarios; asi como por dos Representantes Propietarios del
Sindicato que son el Secretario General de la Seccion XIV y el Secretario de Escalafon.

3.9 Por cada Representante Propietario se designara un Suplente por las autoridades del Hospital General
de México y por el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de Salud Seccién XIV, que
asistira a los plenos como Asesor de los Propietarios, y solamente tendra voz en ausencia de los mismos.
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3.10 La Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén, contara con un Secretario Técnico (Subdirector de
Administracién y Desarrollo y/o Jefe del Departamento de Empleo y Capacitacion).

3.11 Los representantes del Hospital y los sindicales tendran voz y voto, no asi el Secretario Técnico,
quien solo tendra voz.

3.12 En los casos en que los aspirantes no satisfagan los requisitos solicitados para ocupar la vacante, o
habiéndolo no solicitado concursar, los trabajadores(as) de otros grupos tendran derecho a participar en el
concurso, previa comprobacion de requisitos necesarios para ocupar la plaza vacante.

3.13 Los resultados de los movimientos promocionales, seran publicadas por la Coordinacion de Escalafén
en el edificio que ocupan las oficinas de la Torre de Gobierno, oficina de la Seccién XIV y en el pizarron
ubicado enfrente a los checadores.

3.14 Al trabajador(a) ganador(a) del concurso Escalafonario se le elaborara un Dictamen Escalafonario por
el cadigo al cual se hizo acreedor(a).

3.15 Asimismo y con la finalidad de apoyara incentivar a los trabajadores(as) del Hospital General de
México, se podran convocar a concurso plazas no sujetas a escalafon.

3.16 El Departamento de Empleo y Capacitacion vigilara que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion de Escalafon, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion, exclusién o
restriccidon que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o
econOmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas; vy el
Departamento de Empleo y Capacitacién observara su debido cumplimiento.
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Capacitacion

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento o
Act. anexo
Director General. 1 |Gira instrucciones para instalar la Comisién Auxiliar
Mixta de Escalafén del Hospital General de México.
Comision Auxiliar| 2 |Recibe instruccibn y convoca a sesién para
Mixta de Escalafon. formalizar la instalacion de la Comision Auxiliar
Mixta de Escalafon.
3 |Solicitan a la Subdirecciéon de Administracion y
Desarrollo, reporte de plazas vacantes de nueva
creacion cuyo puesto sea pie de rama y plazas
susceptibles a escalafon.
Director (a) General,| 4 |Solicitan a la Subdireccion de Administracion y
Director €)) de Desarrollo, reporte de plazas vacantes de nueva
Administracién y creacién cuyo puesto sea pie de rama y plazas
Finanzas, Director (a) susceptibles a escalafon.
de Recursos
Humanos y SNTSS
Seccion XIV.
Coordinador (a) de| 5 |Recibe de la Jefatura de Departamento de Empleo y|e Documento.
Escalafén. Capacitacién documentos de bajas por
correspondencia interna como: renuncias, defuncion,
jubilacién, insubsistencia de  nombramiento,
abandono de empleo, abandono de labores
técnicas, dictamen escalafonario, responsabilidad
administrativa (destitucién) incapacidad total y
permanente, determinacion superior a personal de
confianza, suspensién concertada, licencias sin goce
y goce de sueldo.
6 |Elabora reporte de plazas vacantes por ramas: a)|e Reporte.
Afin administrativa, b) Paramédica y ¢) Médica; con
los siguientes datos: plaza, nombre,
nombre/propuesta, categoria, motivo, fecha, fecha
de contratacion, servicio, sueldo y observaciones.
Director €) de| 7 |Instruye a la Subdireccion de Administracion y
Recursos Humanos. Desarrollo para que convoque a sesion ordinaria y/o
extraordinaria a la Comisidon Auxiliar Mixta de
Escalafon.
Coordinador (a) de| 8 |Envia reporte de plazas vacantes quincenalmente al |e Reporte.
Escalafon. Departamento de Empleo y Capacitacion, para su
conocimiento.
Jefe(a) de| 9 |Recibe, revisa, controla e informa a la Subdireccion | e Reporte.
Departamento de de Administracion y Desarrollo y a la Direccién de
Empleo y Recursos Humanos, para su conocimiento.
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Responsable

No.
Act.

Documento o

Descripcién de Actividades
anexo

Coordinador(a) de
Escalafon

10

Elabora invitaciones, oficios y convocatorias |e Invitaciones.
indicando fecha, hora y lugar de la reunién y orden | ¢ Oficios.

del dia y gira a las &reas que intervienen en la|e Convocatorias.
Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén, las cuales
son: Direccién General, Direccién de Administracién
y Finanzas, Direccion de Recursos Humanos,
Seccion XIV del Sindicato Nacional de los
Trabajadores de la Secretaria de Salud

Comisién Auxiliar
Mixta de Escalafén.

11

Recibe, revisa, oficios y convocatorias y verifica que | e Catalogos
estén correctas la plaza (s) vacante (s) que se daran | e Oficios.

a conocer, asi como los requisitos solicitados para |e Convocatorias.
ocuparla, tomando como fundamento el Catalogo
Sectorial de Puestos de la Secretaria de Salud.

Secretario (a) Técnico

(a).

12

Recibe y verifica que la documentacion este |e Documentacion
completa, para iniciar el proceso escalafonario,
entregando los reportes de las plazas vacantes de
escalafon y reporte de plazas vacantes de pie de
rama a la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon.

Comision Auxiliar
Mixta de Escalafén.

13

Evalla y firma reporte de plazas vacantes, que son|e Reporte.
susceptibles de escalafén asi como Convocatorias y | e Convocatoria.
las plazas de pie de rama para su distribucion entre
Autoridad y Sindicato.

Coordinador(a) de
Escalaféon

14

15

16

17

Toma nota de las medidas acordadas para la
aplicacion de las acciones acordadas por la
comision.

Levanta la minuta del dia registrando los acuerdos, | e Minuta.
publica en los principales accesos del Hospital |e Convocatorias.
General de México las Convocatorias, en el cual se
da un plazo de 10 dias habiles y se indica que la
recepcion de documentos debera ser entregada en
la Coordinacién de Escalafon, que pertenece a la
Direccion de Recursos Humanos y en la Seccion
XIV del Sindicato.
e Documentacion.
Recibe la documentacion que entregan los (las)
aspirantes con solicitud de participacion y constancia
de evaluacion escalafonaria.

e Formatos.
Elabora formatos y oficios con la firma del(la) |, Oficios.
Secretario(a) Técnico(a) solicitando al Jefe
inmediato la calificacién del factor aptitud de acuerdo
al expediente personal que obra en cada Area.

e Expediente.




PROCEDIMIENTO

SALUD

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

6. Procedimiento para la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafon.

Hoja: 133
Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Coordindor(a) de| 18 |Elabora formatos y oficios con la firma del(la)
Escalafén. Secretario(a) Técnico(a) solicitando la calificacion
que le corresponde a cada participante en el factor
de Disciplina Laboral al Departamento de
Relaciones Laborales, Puntualidad y Asistencia al
Departamento de Control de Asistencia.
19 |En el caso de la Rama Médica, se le solicita por
oficio al Departamento de Servicios y Prestaciones
la antigiedad, sin tomar en cuenta la Residencia
Médica por tratarse de estudiantes en periodo de
adiestramiento.
Subdireccién de| 20 |Recibe de los diferentes Servicios la informacién Formatos.
Administracién y solicitada, revisa, firma y turna a la Coordinacion de Oficios.
Desarrollo ylo Escalafén para su tramite correspondiente.
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.
Coordinador (a) de| 21 |Integra los formatos de Aptitud, Puntualidad y Formatos.
Escalafén. Asistencia y Disciplina Laboral, registra y clasifica de
acuerdo con el cédigo al que aspiran.
22 |Realiza una precalificacion de las peticiones en los
factores a evaluar: Conocimientos, aptitud,
disciplian, puntualidad y asistencia y antigiiedad.
Reporte.
23 | Elabora reporte de proceso escalafonario y entrega
al Departamento de Empleo y Capacitacion para su
revision.
Subdireccion de| 24 |Entrega Reporte del Proceso Escalafonario a la Reporte.
Administracion y Direccibn de Recursos Humanos para su
Desatrrollo ylo conocimiento.
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.
Secretario (a) Técnico| 25 |Indica a la Coordinacién de Escalafén, convocar
(). mediante oficios a reunién ordinario o extraordinaria
a los integrantes de la Comision.
Coordinacion de| 26 |Recibe instruccidn y elabora orden del dia, lista de
Escalafon asistencia e invitaciones con la firma del Secretario
Técnico, y gira a los Integrantes de la Comision.
27 |Remite la documentacion correspondiente para

iniciar el Concurso Escalafonario al Departamento
de Empleo y Capacitacién y/o Subdireccion de
Administracion y Desarrollo.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento o
Act. anexo
Coordinacion de| 28 |De acuerdo al Reglamento de Escalafon de la
Escalafon Secretaria de Salud procede a calificar junto a un
representante de la Seccién Sindical XIV los factores
y subfactores escalafonarios con la documentacion
recibida.
29 | Otorga movimiento escalafonario al trabajador(a) de
base con mayor puntaje y que cumplié con los
requisitos establecidos de la convocatoria.
30 |Entrega a la Comision Auxiliar Mixta de Escalafon, |e Reporte.
orden del dia y Reporte del Proceso Escalafénario
de los participantes que acrediten ocupar la o las
plazas vacantes conocida(s) en la (las)
Convocatoria(as) del Proceso escalafonario.
Comision Auxiliar | 31 |Verifica y contabiliza las propuestas recibidas a|e Reporte.
Mixta de Escalafon través de la Seccion XIV y la Direccion de Recursos
Humanos.
Subdireccién de| 32 |Instruye a la Oficina de Escalafén difundir las
Administracion y resoluciones emitidas.
Desarrollo ylo
Departamento de
Empleo y
Capacitacién
Coordinacion de| 33 |Elabora minuta y cadenas escalafonarias.
Escalafon
34 |Recibe documentacion soporte para elaborar los
dictimenes escalafonarios de promocion al
trabajador que resulto acreedor al cédigo.
35 | Elabora los resultados para su publicacién y entrega
al(la) Jefe(a) de Departamento de Empleo y
Capacitacion.
Jefe(a) de| 36 |Recibe y coteja los acuerdos que emite la Comisién
Departamento de con los siguientes documentos como relacion,
Empleo y documentacion soporte y dictdmenes Escalafonarios
Capacitacion y devuelve a la Coordinacion de Escalafén.
Coordinacion de| 37 |Recaba las firmas de los integrantes de la Comision, | e
Escalafon de los movimientos escalafonarios y envia al
Departamento de Empleo y Capacitacion.
38 |Resguarda y entrega los dictamenes de promocion a

los trabajadores que resultaron acreedores al
cambio de cédigo y publican los resultados en los
principales accesos del hospital.
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No. L . Documento o
Responsable Descripcién de Actividades
Act. anexo
39 |Elabora memorandum con documentacion soporte

(cadenas escalafonarias) y envia a la Coordinacion
de Contratacién, para que proceda a la captura en el
Sistema Integral de Recursos Humanos (Har 2000),
de los movimientos de personal (promociones).

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL.

COMISION AUXILIAR
MIXTA DE ESCALAFON:
(AREAS)

DIRECTOR (A) GENERAL,
DIRECTOR (&) DE ADMON. Y
FINANZAS, DIRECTOR () DE
RECURSOS HUMANOS Y
SNTSS SECCION XIV

COORDINADOR (A) DE
ESCALAFON.

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS.

JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO DE
EMPLEO Y
CAPACITACION

COMISION AUXILIAR

MIXTA DE ESCALAFON SECRETARIO TECNICO.

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO YIO
DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION,

1

INSTRUYE PARA
INSTALAR LA
COMISION
AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON

|

* 2

CCONVOCA PARA
INSTALAR LA
COMISION

AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON.

* 3

SOLICITAN
REPORTE DE
PLAZAS
VACANTES DE
NUEVA
CREACION

* 4

SOLICITAN
REPORTE DE
PLAZAS
VACANTES DE
NUEVA
CREACION

|

:

RECIBE
DOCUMENTOS
DE BAJAS

DOCUMENTOS

gl

ELABORA
REPORTE DE
PLAZAS
VACANTES POR
RAMAS

REPORTE

o

ENVIA REPORTE
DE PLAZAS
VACANTES

* 7

INSTRUYE QUE
CONVOQUE A
SESION A LA
COMISION
AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON.

I

REPORTE

il

¥ s

RECIBE Y
REVISA
REPORTE DE
PLAZAS
VACANTES

* 10

CONVOCA PARA
LA COMISION
AUXILIAR MIXTA
DE ESCALAFON.

INVITACION |

I
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) D\;\:g%gw (Aé:iréfmh JEFE(A) DE i SUBDIRECCION DE
omectoncenen. |\ SOMSOUIAR | Alaiebrorle | CORMDORNOE | s | Tt | oty | secremmotecuco, | il
SNTSS SECCION XIV CAPACITACION CAPACITACION.

Y.

RECIBE Y
REVISA
REPORTE DE
PLAZAS
VACANTES

I

CATALOGOS |
i 13

EVALUA
REPORTE DE
PLAZAS
VACANTES, QUE
SON DE

ESCALAFON. Il

*14

ANOTA LAS
ACCIONES
AACORDADAS
POR LA
COMISION.

*15

LEVANTA LA
MINUTA DEL DiA
REGISTRANDO
LOS ACUERDOS

MINUTA
CONVOCATORIA

RECIBE LA

DOCUMEN-

TACION DE
PARTICIPACION
Y CONSTANCIA
DE EVALUACION

DOCUMENTACION

SOLICITA
CALIFICACION
DEL FACTOR

APTITUD

FORMATOS |

18

SOLICITA
CALIFICACION
DE DISCIPLINA

LABORAL

* 19

SOLICITA
CONSTANCIA

DE
ANTIGUEDAD

REPORTE
CONVOCATORIA

— .

RECIBE Y
REVISA
DOCUMEN-
TACION DE
PLAZAS
VACANTES

DOCUMENTACION
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orecroncener. | COMSOUAMLS | SMITIMECI | corowoowoe | omconmoe | oSTARTOXE | comsouuus | secsenworeonco | | BECES
SNTSS SECCION XIV' CAPACITACION CAPACITACION.
20
RECIBE LA
INFORMACION
SOLICITADA,
REVISAY
TURNA.

FORMATOS

*21

INTEGRA
FORMATOS,
REGISTRA Y
CLASIFICA.

REPORTE

22

REALIZA UNA
PRECALIFI-
CACION DE LAS
PETICIONES EN
LOS FACTORES
AEVALUAR

*23

ELABORA
REPORTE DEL
PROCESO Y
ENTREGA.

H

REPORTE

*26

RECIBE
INSTRUCCION Y
ELABORA
ORDEN DEL DIA.

*27

REMITE LA
DOCUMEN-
TACION PARA
EL CONCURSO
ESCALA-
FONARIO.

*28

PROCEDE A
CALIFICARLOS
FACTORES Y
SUBFACTORES

FONARIOS.

*29

OTORGA
MOVIMIENTO
ESCALA-
FONARIO

ENTREGA
REPORTE DEL
PROCESO
ESCALA-
FONARIO
REPORTE
6 25
INDICA
CONVOCAR A
REUNION A LOS
INTEGRANTES
DE LA
COMISION

*24
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, S s : ey
COMISION AUXILIAR ! 'COORDINADOR (A) DE DIRECTOR (A) DE DEPARTAMENTO DE COMISION AUXILIAR - I
DIRECTOR GENERAL MIXTA DE ESCALAFON o ta) 0E ESCALAF(')I\(I ) RECURSOS HlEW:ANOS EMPLEO Y MIXTA DE ESCALAFON SECRETARIO TECNICO. [ i N
'SNTSS SECCION XIV CAPACITACION CAPACITACION,

¥ o

VERIFICAY
CONTABILIZA
LAS
PROPUESTAS
RECIBIDAS

30

ENTREGA

ORDEN DEL DIA

Y REPORTE DEL
PROCESO
ESCALA-
FONARIO

REPORTE

—

1

* 32

INSTRUYE
DIFUNDIR LAS
RESOLUCIONES

EMITIDAS.

*33

ELABORA
MINUTAY
CADENAS
ESCALA-
FONARIAS.

*34

RECIBE
DOCUMEN-
TACION PARA
ELABORAR LOS
DICTAMENES

*35

ELABORA LOS
RESULTADOS
PARA SU
PUBLICACION Y
ENTREGA

*36

RECIBE Y
COTEJALOS
ACUERDOS QUE
EMITE LA
COMISION,

* 37

RECABA LAS
FIRMAS DE LA
COMISION Y
ENVIA.

*38

RESGUARDA Y
ENTREGALOS
DICTAMENES
DE PROMOCION
Y PUBLICA LOS
RESULTADOS

*39

ELABORA
MEMORANDUM
Y ENVIA PARA
LA CAPTURA EN

EL SISTEMA

INTEGRAL

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI-20086, No Aplica.
Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” 2018. No Aplica.
6.3 Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. 20- .
VIII-2015 No Aplica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. piica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :

; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica

DGRH-SSA.
6.7 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Programa Anual de Trabajo 2021 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo

; ” No Aplica.
Liceaga”.
6.9 Reglamento de Escalafén. No Aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_Zod|g_o_ de _rgg|§tr_o 0
conservacion identificacion unica
7.1 Reportes. 5 Afios Coordinacion de Escalafon No Aplica
7.2 Minutas. 5 Afos Coordinacion de Escalafén No Aplica
7.3 Acuerdos. 5 Afos Coordinacion de Escalafén No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Catalogo de Puestos: Es el instrumento basico de la Administracion Publica Federal que define las
funciones, atribuciones y responsabilidad de cada puesto, asi como los valores relativos asignados a éstos
y los requisitos a cubrir para ocuparlos.

8.2 Comisidén de Escalafén: Es el érgano encargado de cumplir y vigilar la aplicacién de las disposiciones
relativas a los ascensos de los (las) trabajadores(as) en el entendido de que ademés tiene la facultad de
supervisar la dictaminacién de los movimientos escalafonarios.

8.3 Escalafon: Es el mecanismo o sistema mediante el cual se promueve a los (las) trabajadores(as) de
un nivel o categoria presupuestaria a la inmediata superior.

8.4 Dictamen: Opinidon o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula verbalmente o por
escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo requerimiento de las personas interesadas o de
una autoridad de cualquier orden o espontaneamente para servir a un interés general social singularmente
necesitado de atencion.

8.5 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.
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8.6 Orden del dia: Documento que contiene los puntos o temas que seran discutidos y, en su caso,
aprobados por un grupo de trabajo, comité, asamblea o reunién de personas interesadas.

8.7 Proceso: Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion de concatenada,
dindmicas y progresiva, que concluye con la obtencion de un resultado.

8.8 Reglamento de Escalafén: Instrumento Juridico-administrativo formulado, de comun acuerdo, por el
titular de la dependencia y el sindicato correspondiente y que sirve para regular la organizacion y
funcionamiento del Sistema de Escalafonario vigente en cada Institucion.

8.9 SCENSNTSS: Seccién XIV del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Secretaria de Salud.

8.10 Vacante: Plaza o puesto de trabajo disponible, o sin titular que lo desempefie.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Se modificé el alcance, las politicas 3.1, 3.5 y
3.15. Se agreg6 la politica 3.16. Se maodificaron
las actividades 4, 20 y 23, se actualizaron los

1 Agosto 2018 .
documentos de referencia y se agregaron los
conceptos 85 y 89 del Glosario del
Procedimiento.
Se actualizé el objetivo del procedimiento, las
1 Noviembre 2021 politicas y normas, la descripcién de actividades,

el diagrama de flujo, los documentos de
referencia y los documentos anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Constancia de Aptitud.

10.2 Constancia de Disciplina Laboral.
10.3 Constancia de Disciplina Sindical.
10.4 Dictamen Escalafonario.

10.5 Convocatoria.

10.6 Cadena Escalafonaria.

10.7 Minuta.
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Escalafon.
10.1 Constancia de Aptitud.
HOSPITAL ) i
GENERAL COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON
de MEXICO

DR, EDUARDD LIESaGs

FECHA

ASUNTO: Conslancia de Aptitud

C.C. INTEGRANTES DE LA COMISION
AUXILTAR MIXTA DE ESCALAFON
PRESENTE

Se hace constar que seglin la travectoria laboral de{D)(la) C. NOMBRE, con clave presupusstal:
PLAZA, que concursa por la plaza: PLAZA POR 1A QUE CONCURSA, la unidad a mi cargo ha

tenido a bicn asignarle las siguicntes puntuaciones para calificar el factor de aplitud.

SUBFACTOR CALIFICACION
PUNTOS ’

" LABORIOSIDAD

EFICIENCIA Y EFICACIA

INICIATIVA

RESPONSABILIDAD

TOTAL GENERAL

PERIODO A EVALUAR: DEL AL
Responsable de evaluar

Nombre:

Cargo:

Se extiende la presente para los fines que a(B)(la) interesado (a) convengan, en su participacion dentro
de los Procesos Escalaflonarios Instilucionales,

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

JEFE(A) INMEDIATO(A)
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10.2 Constancia de Disciplina Laboral.
HOSPITAL ) )
GENERAL COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON
de MEXICO
DR, CI2RDG LOEAGA
FECHA

ASUNTO: Constancia de Disciplina Laboral.

€.C. INTEGRANTES DE LA COMISION
MIXTA DE AJUSTE Y ESCALAFON
PRESENTLEL

Se hace conslar gue segiin lo demuesira los registros del expediente personal del (Ia) C. NOMBRE, a la
facha existen los siguientes daios para calificar el factor de disciplina laboral.

[ ~ MOTIVOS [ NUMERO | PUNTOS AREDUCIR |

CONSTANCIAS DE AMONESTACIONES

EXTRANAMIENTOS

NOTAS MALAS

SUSPENSION DISCIPLINARIA

TOTAL GENERAL

Periodo a evaluar: DEL AL

Se anexa copia [olostalica de los documentos que avataron 1o anterior.

Se extiende |2 presente para los fines que al interesado (a) convengan, en su participacion dentro de los
Prucesos Escalalonarios Institucionales.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

“A la Vanguardia en ef Cuidade de la Vida”

ATENTAMENTE
JIFE(A) DEL DEPT®). DE RELACIONES LABORALES

Departamento de

Dr. Balmis 143 Con +52 (55) 2789 2000
Relaciones Laborales

Colonia Dectares Ext. 1338, 1341
www.ham.satu.qob.mx Delegacion Cuauhtémot
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10.3 Constancia de Disciplina Sindical.

HOSPITAL B
GENERAL COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON
de MEXICO

DK EDJARDO Uz aia

FECHA
ASUNTO: Constancia de Disciplina Sindica:.

C.C. INTEGRANTES DE LA COMISION
MIXTA DE ESCALAFON
PRESENTE

Se hace constar que segin lo demuestra los registros del expediente personal del (Ia) C. NOMBRE, a la
fecha existen las siguientes datos para calificar el [aclor de disciplina sindical.

[ MOTIVOS [ NUMERO | PUNTOS A REDUCIR |

INASISTENCIA INJUSTIFICADA A UN
ACTO SINDICAL

FALTA INJUSTIFICADA A UNA ASAMBLEA

NEGATIVA INJUSTIFICADA A CUMPLIR
1OS ACUERDOS SINDICALES

INCUMPLIMIENTO AL CSTATUTO
GENERAL DEL SINDICATO

TOTAL GENERAL

Periodo a evaluar: DEL AL

Se anexa copia totostatica de los documentos que avalaron lo anterior.

Se extiende la presente para los [ines que al interesado (a) convengan, on su participacion dentro de los
Procesos Escalafonarios Institucionales.

Sin olro particular, le envio un cordial saludo.
“A la Vanguardia en el Cuidado de ka Vida”

ATENTAMENTE
SECRETARIO(A) GENERAL DE LA SECCION X1V
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10.4 Dictamen Escalafonario.
HOSPITAL i )
{i GENERAL COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON
de MEXICO
BR. TDUARDD LICEACA
FECHA

DICYTAMEN ESCALAFONARIO

C. NOMBRE DEL TRABAJADOR
SERVICIO

Con fundamento en los articulos 88, 89 v 90 del Reglamento de Escalafén en vigor y por acuerdo del pleno
de la Comisign Auxiliar Mixta de Ajuste v Escalafon del Hospital General de México Dr. Eduardo Liceaga,
hemos acordado comunicare a Usted, el resuitado de la convocatoria en la cual fue aceptado (a) participar,

para lograr un ascanso a partir del —————.

PLAZA TIPO DESCRIPCION

BRUTO MENSUAL

SUELDG T

ASIGNADA : DE PLAZA DEL CODIGO

Sin mas por el momento v esperande qgue lo anterior sea en beneficio de Usted, reciba una cordial felicitacion,
invitandola a que continue laberando con la misma eficiencia para bien de la institucion,

DIRECTOR({A) GENERAL ADJUNTOQ DE SECRETARIC{A} GENERAL DE LA

-ADMINISTRACION Y FINANZAS SECCION XIV DEL CEN DEL SNTSA
NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR{A) DE RECURS0S HUMANOS TITULAR DE ESCALAFON POR PARTE DE
LA SECCION SINDICAL
NOMBRE NOMBRE
CCF: Subdizector(a) de Administraclén y Desarrcllo. -Presente

Jefe(a) del Deparizmenle de Empley y Gapacitacion. -Presente.
Expadienta Persanal.
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10.5 Convocatoria.

HOSPITAL
B GENERAL
de MEXICG

DR, EDUARDO LICEAGA
‘ EONVOCATORIA

AL PERSONAL

DEL HISPITAL BENERAL DE MEXIED
"DR. EDUARDD LICEAGA™
PRESENTE

|2 Comision Ausdlisr Mixta de Faralatan del Hospital Beneral de Mésico, "Dr. Eduardo Liceaga® en cumplimiento & Artizub Bf y demas aplicables del Reglamentn
de [scalafdn, hace de su conacimientn |z gresente Donvocatnria pare pacticipar en las siquivnles plazas:

No [ COOED | DESCRIFEION WD SIS /P
R |

Todn participants debers cubri- Ins requisitos establecidns en gxta Convocstaria de o contrerio no se dard participacion a trabajader{a) alguna{a}.

Ura vez que se haya determinadn el o |3 ganador{a). se continuara con la que sefiala el Regismento de Fscalaidn, haste la liberacidn de I plaza de pie de rama.
En caso de resultar acreedur(a) a Ja promocicn par movimiento Escalzfonaria el horario de lshores serd de 8 d 12 haras de acoerdn a la jornada
lahoral.

Los trahajadores ¢ trabajadoraz padrén zoncursar bajn los siguientes requisitos:

A} Ser irabaislor{s) de base

B) Tener el sigulente Cddigo:
L) Requisins sesdemicos para ueupar & puests de ---—---——— de acuerdo &l Lataligo Sectorial de Puestns,

D) Lns y las interesados {as) deherdn presentar |s sdivitud por esceits, anexanda copia fotesttica del Farmato Unico de Movimients de Parsanal (RIMP), curses
fe achulizecian {can antigiedad ne mayar a 3 ajins) y dhima talén de pago anotande su fecha de ingresn al reverso def mismn, 2t camo Ios documentos indicedos.

E) Las peticiones serén recibidas en la Seccign Sindizel y/o en la Direccidn de Recorsas Humanes correspondiente en FORMA INPRURROGABLE a partir del - <

gl - . en el entendidt que la omisiin de cualguicr reguisitn, descarterd  automdticamemts s @l o s participante.
F) Tadu partisipante deberd presentarse en &l Departamanto da Emplen y Caparitacitn y/o en la Secciin Sindicat XV con el uriginal de la dopumentacitn para cotejarla con
|a copia qua sA rrirRgard en el siguienta horario de 10:00 & 15:00 y de {700 a (3:00 heras dertra del isismo periode scriakado en intiso )

ATENTAMENTE
POR LAS AUTORIDADES BEL HOSPITAL BENERAL DE MEXIED POR 1A SECCEMN SINDICAL X3V DELCEN DEL SHI.SA.
“DR. EDUARDO EICEABA”
NOMBRE ) NOMERE
DIRECTORCA) GENERAL ADJUNTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS SECRETARIDA) GENERAL
INEMBRE NOMERE
DIRECTOR:A; DE RECURSOS HUMANDS TITULAR UE ESCALARIN
NOMERE

SECRETARICTA TECNICOCA)
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10.6 Cadena Escalafonaria.

ORGANISWO DESCENTRALIZADO
COMISION AUXILIAR MEXTA DE ESCALAFON
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
CONSTANCIA DE EVALUACION ESCALAFONARIA RAMA ADMINISTRATIVA. PARAMEDICA ¥ AFIN

HOSPITAL
GEMERAL
MEXISG

DR, D AROT UREREA

3.-DISCIPLINA ART. €8 ¥ 76 DEL REGLAMENTD

P —

SINDICAL

4. -PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA ART. 6% Y 77 DEL REGLAMENTO

—

RETARDDS MENORES

5.-ANTIGUEDAD EN LA SECRETARIA ART. 70 Y 78 DEL REGLAMENTO

NMumera de Empleado: FECHA
DATOS DEL TRABAJADIOR:
APELLIDO PATERNC ) MATERNO NOMERE (3) R.F.C.
CLAVE DE PAGO ACTULAL FLUESTO
SERVICIO HORARIO a
DOMICILIO PARTICULAR _
’ CALLE ¥ NUMEROQ EXT. INTERIOR COLONIA
DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO
ADECRIPCIGH (CEHTRO DE TRABAJID).
CALLE Y HUMERO V INTERIOR SOLONIA
DELEGAGION ESTADRD
PLAZA POR LA QUE GGNGURSA
NOMERE COMPLETD Y CARGQ DEL JEFE INMEOIATO
FACTORES EVAL-UABLES: PUNTOS
1.-CONOCIMIENTOS ART. 66 ¥ 73 DEL REGLAMENTS :
2.-APTITUD ART. E7 Y 75 DEL REGLAMENTO :
EXCELENTE BUENQ REGLLAR

—1

—

1
2 m—

—1

FECHA DE INGRESO ANTIGUEDAD
DIA MES ANC ANOS  MES DIAS
PUNTAJE TOTAL C—1
LUGAR Y PECHA

REPRESENTANTES DE LA AUTORIDAD

NOMBRE
DIRECTOR(A] GENERAL AD.J. DE ADMON. Y FINANZAS

NUMBRE
DIRECTOR(A) DE RECURSGS HUMANOS

REFPRESENTANTES DEL SINDICATO

NOMBRE
SECRETARIO{A) GENERAL DE LA SECC. XIV

NOMBRE
TITULAR DE ESGALAFON
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10.7 Minuta.

HOSPITAL
GENERAL
de MEXICO

R
DR. EDUARDO LICEAGA

COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON

DENOMINACION Numero de sesibn de la Comisién Auxiliar Mixta de Escalafén del Hospital General de
México, “Dr. Eduardo Liceaga”. -~ g et

FECHA Y HORA Fecha, hora. »

LUGAR Lugar de la reunién en calle Dr. Balmis, nitmero ciento cuarenta y ocho, Colonia Doctores,
Delegacion Cuauhtémoc, México, D.F.

PARTICIPANTES Representantes Titulares por parre' de 1a Autoridad: Director General Adjunto de
Administracién y Finanzas y, Director de Recursos Humanos. Representantes Titulares de la
Seccidn Sindical nitmero X1V del S. N. T. S. A.: Secretario General de la Seccién XIV; Titular
de Escalafon y como Secretario Técnico Subdirector de Administracién y Desarrollo,————-=---=

FUNDAMENTO Reglamento de Escalafon Articulo 61 y demés aplicables del Reglamento de Escalafon.-----—-

LEGAL -

DECLARACIONES -

ACUERDOS o

No habiendo mas asuntos que tratar, se da por concluida la sesidn a hora del dia de su inicio, firmando al margen y al

calee los que en ella intervinieron para legal constancia.

POR LA COMISION AUXILIAR MIXTA DE ESCALAFON

{

Tercera Reunién Extraordinaria de la Comision Auxiliar Mixta de Escalafén del Hospital General de México,

“Prr. Eduardo Liceaga™.

POR LAS AUTORIDADES DEL POR LA SECCION XIV DEL COMITE EJECUTIVO
HOSPITAL GENERAL DE MEXICO NACIONAL DEL SINDICATO NACIONAL DE LOS

TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE SALUD

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE SECRETARIO GENERAL DE LA SECCION X1V
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS TITULAR DE ESCALAFON

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO Y SECRETARIO TECNICA
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA AMPLIACION Y REDUCCION DE JORNADA.
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1. PROPOSITO

1.1 Llevar a cabo el cambio de horario (ampliacién y/o reduccién de jornada laboral) al personal del
Hospital, de conformidad a su solicitud y/o de la Jefatura del Servicio o area, en apego a las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes, para su atencién en forma oportuna.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracién y Desarrollo supervisa la aplicacion correcta del
Procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion coordina los requerimientos de los cambios en
la ampliacién y reduccién de jornada laboral del personal de las diferentes areas que integran el Hospital.

2.2 A nivel externo: Este Procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Empleo y Capacitacion a través de la Coordinacién de Contratacion seran las
responsables de la aplicacién correcta en el Sistema integral de Recursos Humanos HAR 2000 por
concepto de ampliacion y/o disminucidn de jornada.

3.2 El cambio de horario, ampliacién y/o reduccion del personal del Hospital, se llevara a cabo de
conformidad con la Jefatura del Servicio o Area involucrada.

3.3 La ampliacién y/o reduccion de jornada laboral del personal se apegara a las Condiciones Generales
de Trabajo vigentes.

3.4 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisara que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion de Contratacion, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién
social o econémica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
0 anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas y tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacion de Contratacion,
observaran su debido cumplimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Xl:t' Descripcion de Actividades Documento Anexo
Jefe €) del 1 Recibe oficio del (la) trabajador(a) con Visto Bueno | e Oficio.
Departamento de de la Jefatura del Servicio o Area, solicitando
Empleo y Capacitacion. ampliacion o reduccién de jornada y Turna oficio a la
Coordinacién de Contratacion.
Coordinador (a) de 2 Recibe oficio y analiza que el o la trabajador(a) que | e Oficio.
Contratacion. ha realizado solicitud pertenezca a la rama médica,
paramédica o afin.
¢El personal pertenece a rama establecida?.
3 No: Elabora oficio de respuesta al (la) trabajador(a)
informando que no es procedente su peticion y
termina procedimiento.
4 Si: Realiza la captura en el Sistema Integral de
Recursos Humanos, ajustandose a las fechas
establecidas en el calendario de actividades.
Jefe (a) del 5 Imprime el reporte para la validacion y solicita al | e Oficio.
Departamento de Departamento de Nomina y Pagos realice la|e Reporte.
Empleo y Capacitacion. afectacion de los movimientos capturados.
Jefe (a) del 6 Realiza afectacion de movimientos de personal, | ¢ Reporte.
Departamento de imprime reporte de movimientos de aceptados y
Ndémina y Pagos. rechazados en el Sistema Integral de Recursos
Humanos y envia al Departamento de Empleo y
Capacitacion.
Jefe (@) del 7 Recibe reporte de movimientos afectados vy |e Reporte.
Departamento de rechazados. La Coordinacion de Contratacion valida
Empleo y Capacitacion el reporte y archiva.
Coordinador (a) de 8 Elabora oficio dirigido a la Jefatura de Servicio o | e Oficio.
Contratacion. Area, informando que ha procedido ampliacion o
reduccion de jornada del trabajador(a) adscrito(a) en
ese servicio, se indican: Nombre, horario, sueldo y
vigencia del movimiento marcando copia a:
e Direccion de Recursos Humanos.
e Subdireccion de Administracion y Desarrollo.
¢ Departamento de Servicios y Prestaciones.
¢ Departamento de Control de Asistencia.
e Coordinacién de Seguridad Social.
¢ Interesado(a).
e Expediente.
Jefe (@) del 9 Recibe oficio, firma, valida y envia a las &reas |e Oficio.
Departamento de involucradas y regresa acuse a la Coordinacion de
Empleo y Capacitacion Contratacion para dar seguimiento.
Coordinador (a) de| 10 |Elabora Formato de Nombramiento y/o Movimiento | ¢ FOMOPE.

Contratacion.

de Personal (FOMOPE) y entrega al Departamento
de Empleo y Capacitacién para rabrica y firmas.
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Responsable Xl:t' Descripcion de Actividades Documento Anexo

Jefe €] del| 11 |Efectla la validacion de cada uno de los casos con | ¢ FOMOPE.
Departamento de sus respectivos soportes, rubrica y entrega
Empleo y Capacitacion FOMOPEs a la Subdireccion de Administracién y

Desarrollo para firma y dar tramite de las firmas de

la Direccion de Recursos Humanos y la Direccién

General Adjunta de Administracién y Finanzas.
Coordinador (a) de| 12 |Entrega una copia del FOMOPE al interesado, | e FOMOPE.

Contratacion.

archiva una copia en su control de FOMOPEs y
envia el original a la Oficina de Archivo de Personal,
asi como documentacion del aspirante y oficio de
ampliacion o reduccion de jornada.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y )
CAPACITACION COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

INICIO
1

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

RECIBE OFICIO DEL
TRABAJADOR (A)
SOLICITANDO Nl
REDUCCION O * )
AMPLIACION DE
JORNADA RECIBE OFICIO Y
OFICIO ANALIZA QUE EL
TRABAJADOR (A)
PERTENEZCA A LA
RAMA MEDICA,
PARAMEDICA O AFIN

OFICIO

¢EL PERSONAL
PERTENECE A RAMA
ESTABLECIDA?

RECHAZA
PETICION

Sl

OFICIO

TERMINO
CAPTURAEN EL

SISTEMA INTEGRAL
DE ACUERDO A
CALENDARIO

* 5

VALIDA REPORTE Y
SOLICITA —|
AFECTACION

OFICIO

* 6

REALIZA
AFECTACIONES Y
ENVIA REPORTE

REPORTE

REPORTE

* 7

RECIBE REPORTE DE
MOVIMIENTOS
AFECTADOS Y
RECHAZADOS

REPORTE
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y COORDINADOR (A) DE CONTRATACION JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

CAPACITACION

INFORMA
REDUCCION DE
JORNADA DEL
TRABAJADOR (A)

[ OFICIO

* 9

RECIBE OFICIO,

FIRMA, VALIDA Y

ENVIA PARA DAR
SEGUIMIENTO

OFICIO

ELABORA FOMOPE Y
ENTREGA PARA
RUBRICA Y FIRMAS

FOMOPE

* 1

VALIDA CASOS CON
SUS RESPECTIVOS

SOPORTES, —l

RUBRICA Y ENTREGA
FOMOPE.

FOMOPE

ENTREGA UNA
COPIA DEL FOMOPE
AL INTERESADO (A)

FOMOPE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'(cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI-2006, No Aplica.
Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” .
2018 No Aplica.
6.3 Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. 20-VIII- ;
2015 No Aplica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. piica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 DGRH- .
SSA No Aplica.
6.7 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
7. REGISTROS
: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : oo L2
conservacioén conservarlo identificacion Unica
7.1 Formato de
Nom_br_amlento ylo 2 afios Departamento_ de_ !Empleo y No Aplica
Movimiento de  Personal Capacitacion
(FOMOPE)
7.2 So_ll,cnud _de ampliacion o 2 afios Departamentq de_!EmpIeo y No Aplica
reduccion de jornada. Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Hospital: Se refiere al hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.2 Jornada de Trabajo: Es el numero de horas que los y las Trabajadoras deben permanecer a
disposicion del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, de acuerdo con la Ley.

8.3 Sistema Integral de Recursos Humanos: Sistema Computacional que permite a la Direccion de
Recursos Humanos la Administracion Integral del Personal que cobre en el Hospital General de México

“Dr. Eduardo Liceaga”.

8.4 Trabajo: Toda actividad humana, intelectual o material, independientemente del grado de preparacion

técnica requerido por cada profesion u oficio.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién

Fechade la
actualizaciéon

Descripcién del cambio

Se modificé el alcance, se agregé la politica 3.4, se

2 Agosto 2018 actualizaron los documentos de referencia y se
agrego el concepto 8.1 del Glosario.
1 Diciembre 2021 Se actualiz6 la descripciébn del procedimiento,

diagrama de flujo y anexo del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal (FOMOPE). Ver formato del procedimiento 2.
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION PREVENTIVA DE PAGO
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1. PROPOSITO

1.1 Aplicar las preventivas de pago con el fin de que el o la trabajador(a) y la Institucion no se vean
afectados por cobros o pagos indebidos y de ser asi se hagan por parte de las o los responsables los
ajustes y/o movimientos correspondientes para su recuperacion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracién y Desarrollo supervisa la aplicacién correcta de este
Procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion, Departamento de Relaciones Laborales y el
Departamento de N6mina y Pagos se coordinan para el proceso de suspension preventiva de pago de los
trabajadores que lo ameritan.

2.2 A nivel externo: No tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Empleo y Capacitacién, supervisara que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion de Contratacion, respecto a la preventiva de pago, se realice toda vez que el trabajador
cause baja por renuncia, defuncién o conclusién de contrato. Con el fin, de que el trabajador (a) y la
Institucion no se vean afectados (as) por cobros o pagos injustificados y de ser asi, se hagan por parte de
las o los responsables los ajustes y/o movimientos correspondientes para su recuperacion.

3.2 Si el o la trabajador(a) no efectud el cobro que se realizé en forma indebida, el Departamento de
Nomina y Pagos procederd a realizar los reintegros correspondientes y avisard a la Coordinacion de
Contratacion.

3.3 Si el documento de baja corresponde a la quincena actual entonces se procedera a la captura en el
Sistema Integral de Recursos Humanos, de los movimientos de personal (bajas), ajustandose a las fechas
establecidas en el calendario de actividades.

3.4 El Departamento de Empleo y Capacitacién supervisard que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion de Contratacion, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion
social 0 econOmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones ,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas y tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacién de Contratacion,
observaran su debido cumplimiento.
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Elabora Formato de Nombramiento y/o Modificacion
de Personal (baja) del trabajador (a) y envia al
Departamento de Empleo y Capacitacion.

Responsable AN(?t. Descripcién de Actividades Documento Anexo
Jefe @ del| 1 |Envia oficio al Departamento de Empleo vy |eOficio.
Departamento de Capacitacion solicitando suspension preventiva de
Relaciones pago, indicando: nombre del o la trabajador(a),

Laborales vigencia inicial, en algunos casos vigencia final y
motivo de la suspension.
Jefe (a) del| 2 |Recibe documentacion y turna a la Coordinacién de | ¢ Oficio.
Departamento de Contrataciébn para el tramite de suspension
Empleo y preventiva de pago.
Capacitacion.
3 | Analiza y consulta al Departamento de Nomina y
Pagos si el trabajador(a) que causé baja o cobré
indebidamente retiene el FUMP de baja al
trabajador(a) y lo canaliza al Departamento de
Némina y Pagos para que le indiquen el tramite a
seguir para el reintegro del pago indebido.
Coordinador (a) de| 4 |Captura en el Sistema Integral de Recursos |eReporte.
Contratacion. Humanos, los movimientos de personal (bajas),
ajustdndose a las fechas establecidas en el
calendario de actividades. Imprime reporte para
validacion y solicita a la Coordinacion de Nomina y
Pagos realice la afectacibn de los movimientos
capturados.
Jefe @ del| 5 |Realiza la afectacion de movimientos de personal, | e Reporte.
Departamento de imprime reporte de movimientos aceptados vy
Némina y Pagos. rechazados y envia al Departamento de Empleo y
Capacitacion.
Jefe €)) del| 6 |Recibe reporte de movimientos afectados Y |eReporte.
Departamento de rechazados y turna a la Coordinacion de
Empleo y Contratacion, valida reporte y archiva.
Capacitacion.
Coordinador (a) de| 7 |Elabora memorando dirigido al o la Jefe(a) del|eMemorando.
Contratacion. Departamento de Némina y Pagos, informando el | e FOMOPE.
nombre de la persona, vigencia del movimiento y
motivo de la baja, marcando copia a:
e Departamento de Servicios y Prestaciones;
e Departamento de Control de Asistencia;
o Jefe de Servicio;
e Expediente.
8
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Responsable ANc?t. Descripcién de Actividades Documento Anexo
Jefe (a) del| 9 |Efectla la validacion de cada uno de los casos con | e FOMOPE.
Departamento de Sus respectivos soportes y determina.
Empleo y
Capacitacion. ¢La informacién es correcta?
10 |No: Solicita correccién del FOMPE y regresa a la
actividad 8.
11 |Si: Remite Formato de Nombramiento y/o Modificacion
de Personal para certificacion de pago al
Departamento de Némina y Pagos.
Jefe (8| 12 |Recibe Formato de Nombramiento y/o Modificacién de | e FOMOPE.
Departamento de Personal, valida, certifica y remite al Departamento
Némina y Pagos. de Empleo y Capacitacion.
Coordinador (a) de| 13 |Relaciona los Formatos de Nombramiento y/o|eFOMOPE.
Contratacion. Modificacion de Personal y los entrega al
Departamento de Empleo y Capacitacién para su
rdbrica y firmas correspondientes.
14 |Entrega una copia del FOMPE al interesado(a),

archiva una copia en su control y envia el original al
Archivo de Personal para la integracion de su
expediente.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE (A) DEL DEPﬁ;ggi[‘gg DE RELACIONES JEFE (A) DEL D(E:igiz@ii'l\gﬁ DEEMPLEO Y COORDINADOR (A) DE CONTRATACION JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS
1
ENVIA OFICIO CON i
SOLICITUD DE SUSPENSION |
PREVENTIVA DE PAGO Y * 2
MOTIVO
RECIBE DOCUMENTACION Y
OFICIO TURNA PARA TRAMITE DE
SUSPENSION PREVENTIVA
DE PAGO
OFICIO
ANALIZA EL MOTIVO DE
BAJA O COBRO INDEBIDO Y
CANALIZA
[
CAPTURA EN EL SISTEMA
LOS MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL E IMPRIME —|
REPORTE
REPORTE *
5

REALIZA AFECTACION DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL E IMPRIME
REPORTE

] RePORTE

v o

RECIBE REPORTE DE

MOVIMIENTOS -
AFECTADOS Y
RECHAZADOS Y TURNA * 7
REPORTE ELABORA MEMORANDO
INFORMANDO MOTIVODE [
LABAJA
MEMORANDO

ELABORA FOMOPE DEL
TRABAJADOR (A) Y ENVIA

[ FOMOPE

+ s

EFECTUA LA VALIDACION
DE LOS CASOS CON SUS
RESPECTIVOS
SOPORTES Y DETERMINA

FOMOPE

¢ LA INFORMACION
ES CORRECTA?

10

SOLICITA
CORRECCION
DEL FOMOPE

Sl

REMITE FOMOPE

CERTIFICACION DE

FOMOPE
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JEFE (A) DEL DEP,EE;S:QEI’:‘ETS DE RELACIONES JEFE (A) DEL Dgisilﬁ’ﬂg\&\? DEEMPLEOY COORDINADOR (A) DE CONTRATACION JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

12

RECIBE FOMOPE, VALIDA,
CERTIFICA Y REMITE

T FOMOPE

* 13

RELACIONA LOS FOMOPES
DEL PERSONAL Y LOS
ENTREGA PARA SU
RUBRICA Y FIRMAS
CORRESPONDIENTES

FOMOPE

ENTREGA COPIA DEL
FOMOPE A INTERESADO Y
ORIGINAL PARA
INTEGRACION DE
EXPEDIENTE

FOMOPE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo.(cuando
aplique)
6.1 Estatuto Orgénico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI-2006, No Aplica.
Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. 20- .
VII-2015 No Aplica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. piica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ,, No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It : o L 2T
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Formato de Nombramiento ~ Coordinacion de :
y/o Modificacion de Personal 2 afos Contratacién. No Aplica
7.2 Oficios de Preventiva de ~ Coordinacion de :
2 afos " No Aplica
pago. Contratacion.
7.3 Relacion de movimientos ~ Coordinacion de :
2 afos " No Aplica
capturados. Contratacion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Afectacién: Proceso que se lleva a cabo para el cambio de status de los movimientos de personal, de

transitorios a definitivos, en el Sistema Integral de Recursos Humanos.

8.2 Asistencia: Es la concurrencia y presentacién habitual de los trabajadores al desempefio de sus
funciones, de conformidad con las jornadas, dias y horarios de trabajo que determinan su nombramiento y

las condiciones generales de trabajo.

8.3 Dictamen: Resolucioén de un caso juridico laboral.

8.4 Disciplina: Es la observancia manifiesta de las y los trabajadores(as) a las disposiciones superiores

en el desempefio de sus actividades.
8.5 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” O.D.

8.6 Medida disciplinaria: Sancién a la que se hace acreedor el o la trabajador(a).
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Se modificé el alcance, se agrego la politica 3.4,

2 Agosto 2018 se actualizaron los documentos de referencia y
se agrego el concepto 8.5 del Glosario.
1 Diciembre 2021 Se actualizé la descripcion del procedimiento,

diagrama de flujo y anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Nombramiento y/o Modificacién de Personal (FOMOPE). Ver formato del procedimiento 2.
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1. PROPOSITO

1.1 Dar de alta al o la trabajador(a) a su puesto de base, después de haber gozado licencia sin sueldo o
por causa de baja temporal, a fin de reanudar labores en forma oportuna.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo supervisa el proceso de ranudacion de
labores de los (las) trabajadores (as) y el Departamento de Empleo y Capacitacién realiza y valida el
proceso de reanudacion de labores.

2.2 A nivel externo: Este Procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Capacitacién a través de la Coordinacién de
Contratacion, dar de alta en el Sistema Integral de Recursos Humanos al personal que tramité en tiempo y
forma su reanudacién de labores, siempre y cuando los documentos sean recibidos en tiempo en el area.

3.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Contratacion dar aviso oportuno a los servicios y al o la
trabajador(a) correspondiente, la reanudacién del personal que es titular de una plaza para que en su
momento se haga del conocimiento al personal afectado de los descensos y/o bajas de puesto con motivo
de estas reanudaciones.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Capacitacién a través de la Coordinacion de
Contratacién, dar de alta en el sistema Integral de Recursos Humanos al personal que se le reanudé por
concepto de suspension de pago.

3.4 Para la reanudacién de un o una trabajador(a) por ocupar otra plaza que no fuera la de él o ella, ya
sea de confianza o de base, se verifica en el Sistema Integral de Recursos Humanos, la (s) persona (s)
afectadas en este movimiento, informandoles mediante oficios sobre su (s) descenso de puesto 6 baja (s)
definitivo (s) en virtud de que la persona titular de la plaza reanudaria.

3.5 Si la reanudacion es por exceso de incapacidades médicas o suspensién en sueldo y funciones,
procede a la captura en el Sistema de Recursos Humanos de los movimientos de personal refiriéndose a
las reanudaciones.

3.6 El Departamento de Empleo y Capacitaciéon supervisard que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion de Contratacion, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion
social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones ,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
0 anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas y tanto el Departamento de Empleo y Capacitacién como la Coordinacién de Contratacion,
observaran su debido cumplimiento.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable 2‘0' Descripcion de Actividades Documento
ct. Anexo
Jefatura del| 1 |Envia oficio al Departamento de Empleo vy Oficio.
Departamento de Capacitacién solicitando la reincorporacion de las y los
Servicios y trabajadores por reanudacion de labores.
Prestaciones.
Jefatura del| 2 |Recibe documentacién y turna a la Coordinacién de Documentacion.
Departamento de Contratacién para  su analisis 'y tramite
Empleo y correspondiente.
Capacitacion.
Coordinador (a) de| 3 |Efectia analisis del documento de acuerdo al motivo Documentacion.
Contratacion. de la reanudacion de labores. FOMOPE.
Reporte.
¢ Es correcta la documentacion?
4 | No: Requiere correccion e informacién complementaria
y regresa a la actividad 2.
5 | Si: Captura los movimientos en el Sistema Integral de
Recursos Humanos y elabora el Formato de
Nombramiento y Modificacion de Personal
correspondiente.
6 |Imprime reporte de captura y solicita se realice la
afectacion de los movimientos capturados.
Jefe @ del| 7 |Realiza afectacibn de movimientos de personal, Reporte.
Departamento de imprime reporte de movimientos aceptados y
Némina y Pagos. rechazados que emite el sistema Integral de Recursos
Humanos y envia a la Coordinacién de Contratacion.
Coordinador (a) de| 8 |Recibe reportes de movimientos afectados vy Reporte.
Contratacion. rechazados y archiva. Oficio.
9 |Elabora oficio dirigido a la Jefatura de Servicio,
informando la reanudacion de labores del o la
trabajador(a), indicando vigencia y motivo.
Coordinador (a) de| 10 |Elabora Formato de Nombramiento y/o Modificacién de FOMOPE.
Contratacion. Personal (FOMOPE) con sus respectivos soportes y
entrega al Departamento de Empleo y Capacitacion
para su rabrica y firmas correspondientes.
Coordinador (a) de| 11 |Entrega una copia del Formato de Nombramiento y/o FOMOPE.

Contratacion.

Modificacién de Personal (FOMOPE) al interesado(a),
archiva una copia en su control y envia el original y
copia a la Coordinacidon de Archivo de Personal, asi
como, documento soporte.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y - -
PRESTACIONES CAPACITACION COORDINADOR (A) DE CONTRATACION JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

ENVIA OFICIO CON

SOLICITUD DE I;

REINCORPORACION DE
LABORES

* 2

RECIBE DOCUMENTACION Y
TURNA PARA TRAMITE 3
CORRESPONDIENTE *

OFICIO

DOCUMENTACION EFECTUA ANALISIS DEL
DOCUMENTO CONFORME

AMOTIVO

DOCUMENTACION

¢ES CORRECTA
A DOCUMENTACION2

REQUIERE
CORRECCION E
INFORMACION

Sl

CAPTURA
MOVIMIENTOS EN
SISTEMA

FOMOPE

IMPRIME REPORTE Y
SOLICITA AFECTACIONES [
DE MOVIMIENTOS *

7

REPORTE REALIZA AFECTACION DE

MOVIMIENTOS DE
PERSONAL DE
ACEPTADOS Y
RECHAZADOS

REPORTE

* 8

RECIBE REPORTE DE
MOVIMIENTOS
AFECTADOS Y
RECHAZADOS

REPORTE

ELABORAOFICIODE [
REANUDACION DE
LABORES

OFICIO

10

ELABORA FOMOPE CON
SOPORTES Y ENTREGA
PARA RUBRICA Y FIRMAS
CORRESPONDIENTES

* 1

ENTREGA COPIA DE
FOMOPE AL PERSONAL
INTERESADO Y ENVIA
SOPORTE

FOMOPE

FOMOPE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI-2006, No Aplica.
Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacion del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” 2018. No Aplica.
6.3 Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. 20- ;
VIII-2015 No Aplica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. plica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :

; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica

DGRH-SSA.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Programa Anual de Trabajo 2021 del Hospital General de México, “Dr. Eduardo

; » No Aplica.
Liceaga”.
6.9 Expediente del Trabajador No Aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_:odlgq de .r,eglg,tr.o 0
conservacioén identificacién Unica
7.1 Formato de
Nombramiento ylo 2 afios Coordinacion de Contratacion. No Aplica
Movimiento de Personal
72 - Relacion de 1 afio Coordinacion de Contratacion. No Aplica
movimientos capturados.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 FOMOPE: Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal, documento elaborado cuando
algun(a) trabajador(a) sufre algin movimiento de plaza (alta, baja, licencia sin goce de sueldo).

8.2 Sistema Integral de Recursos Humanos: Sistema Computacional que permite a la Direccion de
Recursos Humanos la Administracién integral del personal que cobra en el Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Se maodificé el alcance, se agregé la
1 Agosto 2018 politca 3.6 y se actualizaron los
documentos de referencia.

Se actualizdé la descripcion de
1 Diciembre 2021. actividades, diagrama de flujo,
documentos de rferencia y anexo.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formado de Nombramiento y/o Modificacionde Personal (FOMOPE) Ver formato del procedimiento 2.
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1. PROPOSITO

1.1 Tramitar las transferencias de plazas de Unidades de la Secretaria de Salud al Hospital General de
México “Dr. Eduardo Liceaga” y viceversa, para la atencion a los cambios de adscripcion por las altas
generadas de las y los trabajadores (as).

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Administracion y Desarrollo supervisa la aplicacion correcta de este
Procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion a las diferentes areas que integran la
Direccion de Recursos Humanos, asi como las unidades médicas y administrativas del Hospital realizan
los cambios de adscripcion solicitados.

2.2 A nivel externo: El procedimiento es aplicable a la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de Salud, Personal de una Unidad Central, Servicios de Salud Estatales u
Organismo Descentralizado de la Secretaria de Salud que solicite cambio de adscripcion a este Hospital
General de México “Dr.Eduardo Liceaga”.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Empleo y Capacitacién sera responsable de gestionar el movimiento del personal
de una Unidad de la Secretaria de Salud al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” o viceversa.

3.2 La Direccién de Integracién de Puestos y Servicios Personales dependiente de la Direccién General de
Recursos Humanos y Organizacion de la Secretaria de Salud es la responsable de gestionar la
transferencia presupuestal ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a partir de que las unidades
administrativas hayan otorgado las anuencias correspondientes.

3.3 En el caso de cambios de adscripcion entre el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y
Organos Descentralizados u Organos Descentralizados Estatales se podran elaborar de forma directa
dando conocimiento a la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud. Mientras que
el tramite de cambio de adscripcion con Organos Desconcentrados y Centralizados tendré que elaborarse
directamente con la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

3.4 Es responsabilidad de las Unidades Administrativas o en su caso de la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud, tramitar estos movimientos con toda oportunidad.

3.5 Para poder recibir a un(a) candidato(a) por cambio de adscripcidon es necesario que se entreviste
preliminarmente por la Subdireccién de Administracion y Desarrollo y de acuerdo a su perfil la Direccion de
Recursos Humanos lo(a) canaliza a un centro de responsabilidad y el encargado(a) de este, es quien lo
evalla y da el Vo.Bo. para su aceptacion.

3.6 Para poder enviar al personal por cambio de adscripcién a otra unidad administrativa, es necesario que
cuente con la autorizacion de(l)(la) encargado(a) del centro de responsabilidad y posteriormente el o la
Director(a) de Administracion y Finanzas es quien decidira si es procedente o no el movimiento.

3.7 El Departamento de Empleo y Capacitacién es quien debera de enviar el expediente personal de(l)(1a)
trabajador(a) al momento de la presentacion. Mientras que en un alta la Unidad Administrativa de
procedencia es quien se responsabiliza de enviar el expediente.
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3.8 Al recibirse la autorizacion de transferencias de plazas al Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”, la creacion de la plaza sera responsabilidad del Departamento de Control y Conciliacién, donde
el Departamento de Empleo y Capacitacion informara el centro de adscripcién donde debera crearse la
plaza.

3.9 En los casos de baja por cambio de adscripcién se aplicara automaticamente la supresion y/o
cancelacién de plazas debiendo la Coordinacién de Contratacién aplicar correctamente el movimiento.

3.10 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisara que los procesos que lleva a cabo se
realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincidn, exclusidon o restriccion que, basada en el
origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdémica, apariencia fisica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacién
politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de
los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas; observando su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacién

1

Recibe el oficio de peticion de Cambio de Adscripcién (este
oficio dirigido al (a la) Director (a) de Recursos Humanos del
Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” el cual es
emitido por la Direccion de Relaciones Laborales de la
Secretaria de Salud, de otra Unidad Descentralizada o de los
Servicios de Salud Estatales).

Elabora oficio firmado por el (la) Director (a) de Recursos
Humanos, mediante el cual solicita a la Unidad Administrativa
de procedencia que envie copia de expediente personal para
Su revision y estar en posibilidad de otorgar una respuesta.

e Oficios.

Director
Recursos
Humanos.

(@) de

Recibe expediente personal que es canalizado al (a la)
Subdirector (a) de Administracion y Desarrollo y/o al (la) Jefe
(a) de Departamento de Empleo y Capacitacibn para su
revision y elaboracion de oficio de respuesta de acuerdo a
las instrucciones recibidas.

o Expediente
Personal.

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

Recibe instrucciones y revisa la procedencia de anuencia.
¢ Procede anuencia?

No: Elabora oficio de negativa de anuencia para cambio de
adscripcion especificando el motivo, firmado por el (la)
Director (a) de Recursos Humanos a la Unidad Administrativa
de procedencia del candidato, con copia a las areas
involucradas a la Direccion de Recursos Humanos y lo
entrega al (a la) Jefe (a) del Departamento de Empleo y
Capacitaciébn para recabar firmas y dar trdmite hacia la
Dependencia y termina el procedimiento.

Si: Elabora oficio firmado por el (la) Director (a) de Recursos
Humanos para otorgar anuencia de cambio de adscripcién a
la unidad administrativa de procedencia del candidato, con
copia a las areas involucradas de la Direccién de Recursos
Humanos y lo entrega al (la) Subdirector de Administracién y
Desarrollo para recabar firmas y dar tramite hacia la
dependencia.

e Oficio.

Director
Recursos
Humanos

(@) de

Recibe oficio concediendo cambio de adscripcion del (de la)
trabajador (a), donde indica la fecha en que el (la) trabajador
(a) debe presentarse a laborar y expediente personal del
citado y turnando al (a la) Subdirector (a) de Administracion y
Desarrollo y/o al (a la) Jefe (a) de Departamento de Empleo y
Capacitacion.

Recibe al (la) trabajador (a) de cambio de adscripcion se
presenta con el (la) Director (a) de Recursos Humanos y lo
(la) envia al (a la) Subdirector (a) de Administracion vy
Desarrollo y/o al (a la) Jefe (a) del Departamento de Empleo y
Capacitacion.

e Oficio.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

10

11

12

Recibe al (a la) trabajador (a) y elabora oficio para
designacion de servicio y horario en el que informa al (a la)
Jefe (a) de Servicio 6 Area que procede el cambio de
adscripcion e indica: Nombre, R.F.C., Clave, Codigo, Horario;
con copia de oficio a la Direcciébn de Recursos Humanos,
Subdireccién de Administracion y Desarrollo, Subdireccion de
Operacién, Departamento de Servicios y Prestaciones,
Departamento de Control de Asistencia, Departamento de
Nominas y Pagos, Oficina de Médicos Residente y al (a la)
Interesado (a).

Entrega al (a la) trabajador (a) para que firme de conformidad
en original y en el acuse de recibo de su copia: Original del
oficio al (a la) Jefe (a) de Servicio o Area, copia del Oficio la
Oficina de Médicos Residentes, para la elaboracién de su
credencial provisional (solicitindole una fotografia tamafio
infantil al color), y entrega las copias restantes al (a la)
Notificador (a) para su tramite correspondiente.

Verifica documentacion y envia para su resguardo al archivo
de personal. En caso de que no contenga la documentacion
completa mediante un oficio se le solicita al (a la) trabajador
(a) la documentacién complementaria.

En caso de que el Expediente de Personal no haya sido
enviado, elabora oficio que firma el (la) Director (a) de
Recursos Humanos mediante el cual solicita a la
dependencia de procedencia gire el expediente del (de la)
trabajador (a).

e Oficio.
e Documenta-
ciéon

Director
Recursos
Humanos

(@ de

13

Recibe el expediente de personal y lo turna a la Subdireccién
de Administracion y Desarrollo y/o al Departamento de
Empleo y Capacitacién para el tramite correspondiente.

e Expediente
Personal.

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

14

Realiza la captura de datos en el Sistema de Control de
Tiempo y Asistencia Solaria 2 (COA) para dar de alta al (a 1a)
trabajador (a) en el moédulo de Viene de Cambio de
Adscripcién para el Control de su asistencia que contiene:

a) Informacién Presupuestal.

b) Informaciéon COA.

¢) Informacién Personal.

d) Informacién Laboral.

Director
Recursos
Humanos

(@ de

15

Recibe oficio de transferencia presupuestal que emite el (la)
Director (a) de Integracion de Puestos y Servicios Personales
dependiente de la Direccidon General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de Salud para su alta en el
Sistema de Recursos Humanos (H@r) quien canaliza al (a la)
Subdirector (a) de Administracion y Desarrollo y/o Jefe (a) del
Departamento de Empleo y Capacitacion.

e Oficio.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

16

17

18

Recibe oficio de transferencia presupuestal y contacta al (a
la) trabajador (a) de cambio de adscripcion para que se
presente a los tramites correspondientes: Se le envia a la
Oficina de Seguridad Social para el llenado de las cédulas del
SAR, ISSSTE y MET-LIFE. Envia a la Oficina de Terceros
Instituciones para el llenado del formato para la incorporacion
al Fondo de Ahorro Capitalizable FONAC.

Solicita al (a la) trabajador(a) que pase a la Oficina de
Médicos Residentes para que haga el tramite de cambio de
credencial provisional a permanente.

Elabora Oficio solicitando la Creaciéon de la plaza en el
Sistema de Integral de Recursos Humanos H@r para el (e la)
trabajador (a) de cambio de adscripcion a del (de la) Jefe (a)
Departamento de Control y Conciliacion e informa del Centro
de Trabajo en el cual se crearan las nuevas plazas de
conformidad con el SPODCC-18 Creacién y Cancelacion de
Plazas en el Sistema Integral de Recursos Humanos.

e Oficio.

Coordinador (a)
de Contratacion

19

20

21

22

23

24

25

Solicita expediente al archivo mediante Cédula Colectiva de
Préstamo de Expedientes Unicos de Personal, para datos
personales del trabajador de alta por cambio de adscripcion.

Solicita la captura de movimientos en el Sistema Integral de
Recursos Humanos H@r ajustdndose a las fechas
establecidas en el calendario de actividades de proceso de
generacion de némina e Imprime reporte de informacion de
captura para revision.

Solicita al (a la) Coordinador (a) de Generacion de Némina
reporte de movimientos capturados, quien imprime y entrega
para su revision.

Revisa y solicita al (a la) Coordinador (a) del Generacién
Némina realice la afectacién de los movimientos capturados.

Imprime reporte de movimientos aceptados y rechazados y
envia al (a la) Jefe (a) de Departamento de Empleo y
Capacitacion.

Recibe, revisa reporte de movimientos aceptados vy
rechazados y elabora Formato de Nombramiento y/o
Movimiento de Personal (FOMOPE) en original y dos copias.
Archiva el reporte en control de la Coordinacion.

Entrega FOMOPE al (a la) Jefe (a) de Departamento de
Empleo y Capacitacion con documentacion anexa para
recabar firma del (de la) Subdirector (a) de Administracion y
Desarrollo, Director (a) de Recursos Humanos y Director (a)
General Adjunto de Administracién y Finanzas.

Expediente
Personal.
Reporte
Captura.
FOMOPE.
Documenta-
cion.

de
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Responsable | NO: Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Coordinador (a)| 26 |Recibe del (de la) Jefe (a) de Departamento de Empleo y

de Contratacién

Capacitacion el FOMOPE con las firmas correspondientes,
envia original al (a la) Jefe del Departamento de Relaciones
Laborales para enviar al Archivo anexando documentacion
soporte, entrega copia al interesado y archiva copia en
control de la Coordinacién.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE (A) DEL DE/'-)\/;/TZG"\;‘\EI'I\‘(-)FI? DEEMPLEOY DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

INICIO
1

RECIBE OFICIO DE
PETICION DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION

OFICIO

ELABORA OFICIO Y
SOLICITA COPIA DE n
EXPEDIENTE DE
PERSONAL PARA SU * 3
REVISION
RECIBE EXPEDIENTE
OFICIO PERSONAL PARA SU
REVISION Y
ELABORACION DE
OFICIO DE
RESPUESTA
EXPEDIENTE
* 4 PERSONAL
RECIBE
INSTRUCCIONES Y
REVISA LA
PROCEDENCIA DE

ANUENCIA

OFICIO

¢PROCEDE ANUENCIA?

ELABORA OFICIO
DE NEGATIVA DE
ANUENCIA

OFICIO
Sl

ELABORA OFICIO
PARA OTORGAR
ANUENCIA DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION Y DA
TRAMITE

TERMINO

v
RECIBE OFICIO
CONCEDIENDO
CAMBIO DE
ADSCRIPCION DEL
TRABAJADOR (A)

OFICIO

RECIBE AL (LA)
TRABAJADOR (A) DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION SE
PRESENTA

12
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JEFE () DEL Dgf\éigﬁ’ﬁm DEEMPLEOY DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

9

RECIBE AL (ALA)
TRABAJADOR (A) Y
ELABORA OFICIO Y
DESIGNA HORARIO

DEL CAMBIO DE
ADSCRIPCION

OFICIO

FIRMA OFICIO,
ENTREGA PARA
FIRMAY
CREDENCIAL
PROVISIONAL

OFICIO

VERIFICA
DOCUMENTACION Y
ENVIA PARA
RESGUARDO

DOCUMENTACION

SOLICITA ENVIO DE
EXPEDIENTE DEL (DE
LA) TRABAJADOR (A)
EN SU CASO

OFICIO

* 13

RECIBE EXPEDIENTE
Y TURNA PARA
TRAMITE
EXPEDIENTE
* 14 PERSONAL
REALIZA CAPTURA
DE DATOS EN EL
SISTEMA PARA
CONTROL DE
ASISTENACIA

* 15

RECIBE OFICIO DE
TRANSFERENCIA
PRESUPUESTAL
PARA SU ALTAEN EL
SISTEMA

OFICIO
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JEFE () DEL Dgf\éigﬁ’ﬁm DEEMPLEOY DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

16

RECIBE OFICIO DE
TRANFERENCIA
PRESUPUESTAL Y
CONTACTAAL
TRABAJADOR PARA
TRAMITES

OFICIO

SOLICITAAL (ALA)
TRABAJADOR (A)
PARA CAMBIO DE
TRAMITE DE
CREDENCIAL
PROVISIONAL A
PERMANENTE
I =
SOLICITALA
CREACION DE LA
PLAZA DE CAMBIO  i—
DE ADSCRIPCION EN
EL SISTEMA * 19
OFICIO SOLICITA
EXPEDIENTE F
MEDIANTE CEDULA
COLECTIVA DE
PRESTAMO DE
EXPEDIENTES

EXPEDIENTE
PERSONAL

SOLICITA CAPTURA
DE MOVIMIENTOS EN
EL SISTEMA
INTEGRAL Y SE
AJUSTAA
CALENDARIO

REPORTE DE

CAPTURA

SOLICITA
GENERACION DE
NOMINA REPORTE
DE MOVIMIENTOS
CAPTURADOS Y
ENTREGA
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JEFE (A) DEL Dgiéigﬁ&a\g’? DE EMPLEO Y DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

REVISA Y SOLICITA
NOMINA DE LA
AFECTACION DE
MOVIMIENTOS
CAPTURADOS

+23

ENVIA REPORTE DE
MOVIMIENTOS
ACEPTADOS Y
RECHAZADOS

REPORTE

RECIBE, REVISA
REPORTE DE
MOVIMIENTOS
ACEPTADOS Y
RECHAZADOS Y
ELABORA FOMOPE

FOMOPE

ENTREGA FOMOPE

DOCUMENTACION
ANEXA PARA
RECABAR FIRMAS

FOMOPE

DOCUMENTACION

RECIBE FOMOPE CON
LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES
Y ENVIA CON
DOCUMENTACION
SOPORTE

FOMOPE

DOCUMENTACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo.(cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VI11-2015. '
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
Liceaga” 2018. No Aplica.
g
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. )
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Sistema de Control de Asistencia (COA). No Aplica
6.9 Sistema Integral de Recursos Humanos H@. No Aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; o LT
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Oficio o correo electrénico o 3 afios Departamento de No Aplica.
minuta mediante los cuales la unidad Desarrollo de
solicita la asesoria o el analisis Instrumentos Admvos.
7.2 Oficios de Transferecia 3 afos Departamento de No Aplica.
Presupuestal Empleo y Capacitacion.
7.3 Oficio de dictamen 3 afos Departamento de No Aplica.
Desarrollo de
Instrumentos Admvos.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Andlisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento con el todo.

8.2 Asesoria: Apoyo tanto lingiistico como de proceso de parte de la Subdireccién de Andlisis y
desarrollo Organizacional y est4 dirigida a las unidades de nivel central, a los érganos desconcentrados y
a los organismos descentralizados del Sector Salud de acuerdo a sus necesidades, se solicita cuando las
unidades lo consideren necesario y no hay limite de asesorias, sin embargo se debe agendar para
proporcionar un mejor servicio. Las asesorias pueden ser individuales, grupales o en forma de curso-taller.
Tutoria consistente en dar orientacion a las unidades respecto a la aplicacion de la metodologia
institucional para la elaboracion de manuales.

8.3 Entidad Paraestatal: Denominacion genérica para referirse a los organismos ubicados en el sector
paraestatal de conformidad a la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

8.4 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” O.D.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revisién Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Se modificé el alcance, se agregd la politica
3.10, se modificaron las actividades 10 y 15, se
1 Agosto 2018 actualizaron los documentos de referencia y los
anexos del procedimiento. Se agregé el
concepto 8.4 del Glosario.

Se actualizé la descripcion de actividades, el
1 Diciembre 2021. diagrama de flujo, los documentos de
referencia y anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formado de Nombramiento y/o Modificacionde Personal (FOMOPE) Ver formato del procedimiento 2.
10.2 Oficio de altas de cambios de adscripcion.
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10.2 Oficio de Altas de Cambios de Adscripcién.

de MEXICO

T R FDUMDO UCIAGA

. SALUD | faciint

Ciudad de México a 24 de septiembre de 2021
Oficio: HCM-DAF-DRH-000-2021
Asunto: Presentacion del (la) C.

C.
Presente

De acuerdo a las anuencias otorgadas a través de su oficio 208C010132010/1504/2021 de fecha Olde
octubre del afio en curso, relacionade al cambio de adscripcién del (la) C. , con clave
presupuestal 0000/000, RF.C. ,del Hospital General Ecatepec, Edo. De Mex,, a esta Institucién. Me
permito informar que el trabajador en mencién, se presentara a partir del del afo aeste
Hospital, conforme a lo establecido en los Arts. 179, Fracc. IX y 186 de las Condiciones General de

Trabajo vigentes.

No omito comentarle que hasta en tanto la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico no autorice la

transferencia presupuestal, seguira cobrando su salario, prestaciones y medidas de fin de afio en ese

centro de trabajo.
Atentamente
Director(a) de Recursos Humanos
Elabord Revisé Valids
c. Jufs dol Depaniaments de Empleo y Copactacis Subdirecior de Administracién y D
Cep.

Directora General de Recursos Humanos y Organizacion de ka Secretaria de Salixd - Presente

Diractor de Administracion y Finanzas del HGMEL.- Presente

Director de Integracian de Puestos y Servicios Personales de la Secretarla de Salud.- Marina Nal. - Presente
Subdirector de Administracidn y Desarrolio.- Presente

Jefe del Departamento de Ermpleo y Capacitacion. - Presents

Jefe del Departamento de Control de Asstenca - Presente

Trabajadar
DIRECCION DE RECURSOS Dy Balmabs 148 T +53 655 5004 y822
HUMANOS Colonta Doctores Con +52 (53) 2789 2000

www Agme safiad gob ms Cusshtdémos 06730 Ext nor
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11. PROCEDIMIENTO PARA CAMBIOS DE ADSCRIPCION BAJAS.
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1. PROPOSITO

1.1 Tramitar las transferencias de plazas de diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud
al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y viceversa, para su control y gestion de cambios de
adscripcion.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo supervisa la correcta aplicacion de este
procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion realiza los cambios de adscripcién, bajas
necesarias y requeridas por las areas del Hospital.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Secretaria de Salud.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Empleo y Capacitacion sera el responsable de gestionar el movimiento del
personal de una unidad administrativa de la Secretaria de Salud al Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” o viceversa.

3.2 La Direccién de Integracion de Puestos y Servicios Personales dependiente de la Direccién General de
Recursos Humanos y Organizacion es la responsable de gestionar la transferencia presupuestal ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a partir de que las unidades administrativas hayan otorgado las
anuencias correspondientes.

3.3 En el caso de cambios de adscripcién entre el Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” y
Organos Descentralizados y Organos Publicos Descentralizados Estatales, se podran tramitar de forma
directa dando conocimiento a la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.
Mientras que el tramite de cambio de adscripcion con Organos Desconcentrados y Centralizados, tendra
que elaborarse directamente con la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

3.4 Es Responsabilidad de las unidades administrativas o en su caso de la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud tramitar estos movimientos con toda oportunidad.

3.5 Para poder enviar a un (a) candidato (a) por cambio de adscripcién a otra unidad administrativa, es
necesario que cuente con la autorizacién de su jefe (a) inmediato (a) y el (la) Director (a) de Recursos
Humanos es el responsable de otorgar la anuencia.

3.6 El Departamento de Empleo y Capacitacién es el responsable de enviar el expediente personal de (l)
(la) trabajador (a) a la Unidad Administrativa que corresponda.

3.7 Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Capacitacion a través de la Coordinacién de
Contratacion, de aplicar en tiempo y forma la supresion y/o cancelacion de plaza en el Sistema Integral de
Recursos Humanos.

3.8 En los casos de baja por cambio de adscripcion se aplica autométicamente la supresiéon y/o
cancelacién de plazas debiendo la Coordinacién de Contratacién aplicar correctamente el movimiento.

3.9 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisara que en los procesos que lleva a cabo se
realice de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincién, exclusion o restriccion que, basada en el
origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religidn, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion
politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de
los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas; observando su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe (@) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion

1

Recibe oficio turnado por el (la) Director (a) de Recursos
Humanos de peticion de Cambio de Adscripcion por parte
del (de la) trabajador (a) con el Visto Bueno de su Jefe de
Centro de Responsabilidad e instruye (En caso de recibir
peticion del (de la) trabajador (a) sin el Visto Bueno del
(de la) Jefe (a) de Servicio 6 Area se elabora oficio
dirigido a éste solicitando su punto de vista sobre la
peticion del empleado (a) a su cargo).

¢, Procede cambio de adscripcion?.

No: Elabora oficio firmado por el (la) Director (a) de
Recursos Humanos informando al (a la) trabajador (a)
que no fue aceptado su cambio de adscripcion y que solo
se podra llevar a cabo mediante permuta, se archiva
solicitud y termina el procedimiento.

Si: Elabora oficio con firma del (de la) Director (a) de
Recursos Humanos en donde se solicita a la Unidad
Administrativa a la que desea ir el (la) trabajador (a)
otorgue anuencia para cambio de adscripcién, con copia
al (a la) empleado (a) para informarle del tramite de su
cambio de adscripcibn y realice el seguimiento
correspondiente. Entrega al Subdirector (a) de
Administracién y Desarrollo para recabar firma del (de la)
Director (a) de Recursos Humanos y se envia.

Recibe oficio de respuesta por parte de la Unidad
Administrativa e indica dar seguimiento a la instruccién y
valora.

¢, Procede otorgamiento de anuencia?

No: Se archiva documento en solicitudes y se informa al
(a la) trabajador (a) la negativa que existié por parte de la
Unidad Receptora mediante oficio firmado por el (la)
Director (a) de Recursos Humanos y termina el
procedimiento.

Si: Elabora oficio de anuencia de cambio de adscripcion
firmado por el (la) el (la) Director (a) de Recursos
Humanos informando al (a la) trabajador (a) que se le
concede su cambio de adscripcion.

Elabora oficio firmado por el (Ia) Director (a) de Recursos
Humanos a la Unidad Receptora del (de la) trabajador (a)
informando la fecha de presentacion en que el (la)
trabajador (a) debera iniciar sus labores.

Recaba firma correspondiente.

e Oficios.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe @ de
Departamento de
Empleo y
Capacitacion

Elabora oficio firmado por el (la) Jefe (a) de
Departamento de Empleo y Capacitacién mediante el
cual solicita al (a la) Jefe (a) de Departamento de
Servicios y Prestaciones el expediente de personal del
(de la) trabajador (a) de cambios de adscripcion para
anexar al oficio de presentacion y enviar a la Unidad
Receptora.

Captura de datos en el Sistema de Control de Tiempo y
Asistencia Solaria 2 (COA) para dar baja al (a la)
trabajador (a) en el mddulo de Van de cambio de
adscripcién que contiene: Namero de empleado, Clave de
Van y Vigencia.

e Oficio.

Director de
Recursos

Humanos.

(@)

10

Recibe Oficio de Transferencia Presupuestal una vez que
la Direccion de Integracion de Puestos y Servicios
Personales de la Secretaria de Salud ha realizado los
tramites correspondientes, y turna al (a la) Subdirector (a)
de Administracion y Desarrollo y/o Jefe (a) de
Departamento de Empleo y Capacitacion para que
proceda la baja por cambio de adscripcién en el Sistema
némina de Recursos Humanos H@R.

e Oficio.

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacién

11

12

Recibe oficio de transferencia presupuestal y da
seguimiento a instruccion. Elabora oficio con firma del (de
la) Jefe (a) del Departamento de Empleo y Capacitacién
al (a la) Jefe (a) del Departamento de Control y
Conciliacién para la aplicacion de la baja como lo
establece el Formato 17 PO-DRH-16 Creacion vy
Cancelacibn de Plazas en el Sistema Integral de
Recursos Humanos (H@R).

Elabora oficio con firma del (de la) Director (a) de
Recursos Humanos al (a la) Subdirector (a) de Estudios y
Politica Salariales de la Secretaria de Salud para notificar
vigencia y quincena con la que se aplica tramite de baja.

> La Direcciébn de Integracion de Puestos vy
Servicios Personales de la Secretaria de Salud efectia
tramite de transferencia presupuestal ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y lo envia a la Direccién de
Recursos Humanos del Hospital.

e Oficios.

Coordinador
de Contratacion

@)

13

Recibe y revisa que el oficio de transferencia
presupuestal con oficio por cambio de adscripcién cumpla
con la informacion requerida como es: Nombre del
trabajador, R.F.C., Unidad Receptora, Clave
Presupuestal y Fecha con que se debe efectuar la baja
en el Sistema Integral de Recursos Humanos. H@R.

e Oficio.

e Reporte.
e FOMOPE.
e Reporte.
¢ Relacion
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Coordinador
de Contrataciéon

@)

14

15

16

17

18

Realiza la captura de los movimientos en el Sistema
Integral de Recursos Humanos, de acuerdo a las fechas
establecidas en el calendario de actividades de Proceso
de Generacion de NoOmina e imprime reporte de
informacién de captura para revision.

Solicita a las Coordinaciones de Generacion de Néminas
y de Pagos el reporte de movimientos capturados.

Revisa y solicita al (a la) Coordinador (a) del
Departamento de Nominas y Pagos realice la afectacion
de los movimientos capturados e imprime reporte de
movimientos aceptados y rechazados del Sistema
Integral de recursos Humanos H@r y envia al (a la) Jefe
(a) de Departamento de Empleo y Capacitacion quien
turna al (a la) Coordinador (a) de Contratacion.

Recibe, revisa y archiva reporte de movimientos
aceptados y rechazados en control de oficina y elabora
Formado de Modificacionde Personal (FOMOPE) en
original y dos copias para su certificacion.

Entrega relacion para certificacion de Formado de
Modificacionde Personal (FOMOPE) al (a la) Jefe (a) de
Departamento de Empleo y Capacitacion.

Jefe (@ del
Departamento de
Empleo y
Capacitacién

19

20

21

22

Turna al (a la) Jefe (a) del Departamento de NOminas y
Pagos quien a su vez turna al (a la) Coordinador (a) de su
Departamento para verificar que no exista algun adeudo
por parte del (de Ia) trabajador (a) con el Hospital.

¢ Procede certificacion?

No: Por existir algiin adeudo del (de la) trabajador (a), se
notifica verbalmente al (a |a) Jefe (a) de Departamento de
Empleo y Capacitacion la no procedencia de la
certificacién para la localizacion del (de la) trabajador (a)
y termina el procedimiento.

Si: Notifica en el FOMOPE hasta que quincena cobré el
(la) trabajador (a), y mediante el (la) Jefe (a) de
Departamento de Néminas y Pagos envia al (a la) Jefe
(@) de Departamento de Empleo y Capacitacién la
relacion de FUMP’S certificados.

Recibe la relacién, rubrica y recaba firma del (de la)
Subdirector (a) de Administracién y Desarrollo, Director
(@) de Recursos Humanos y Director (a) de
Administracion y Finanzas.

¢ FOMOPE.
e Relacion para
firmas.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Coordinador (a) | 23 |Recibe del (la) Jefe (a) de Departamento de Empleo y| ¢ FOMOPE.
de Contratacion Capacitacion el FOMOPE con las firmas| e Documenta-
correspondientes; envia original al (a la) Jefe (a) de cién
Departamento de Relaciones Laborales, para guarda y
custodia al expediente personal del (la) Trabajador (a)
(Archivo) anexando, documentacion soporte. entrega
copia al interesado.
24  |Relaciona documentos en el Formato para la Integracion

de Documentos al Expediente Unico de Personal para su
envio y archiva copia en control de la Coordinacion.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

INICIO
1

RECIBE OFICIO DE
PETICION DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION

OFICIO

¢PROCEDE CAMBIO D
ADSCRIPCION?

INFORMA
RECHAZO DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION

OFICIO

Sl

SOLICITA ANUENCIA
DE CAMBIO DE
ADSCRIPCION Y DA
SEGUIMIENTO

OFICIO

RECIBE INDICACION
DE SEGUIMIENTO Y
VALORA

OFICIO

¢PROCEDE
OTORGAMIENTO DE
ANUENCIA?

TERMINO

INFORMA AL (A
LA) TRABAJADOR
(A) LANEGATIVA

OFICIO

Sl

TERMINO

NOTIFICA CAMBIO
DE ADSCRIPCION
FIRMA E INFORMA

QUE SE LE CONCEDE

CAMBIO

OFICIO

INFORMA FECHA DE
PRESENTACION,
INICIA LABORES Y

RECABA FIRMAS

OFICIO
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y -
CAPACITACION DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR (A) DE CONTRATACION
8
SOLICITAEL
EXPEDIENTE DEL
PERSONAL DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION
OFICIO
CAPTURA DATOS EN
EL SISTEMA PARA
DAR DE BAJA AL
TRABAJADOR
* 10
RECIBE
TRANSFERENCIA
PRESUPUESTAL Y
TURNA PARA
PROCEDER A BAJA
OFICIO
* 11
RECIBE
TRANSFERENCIA
PRESUPUESTAL Y
DA SEGUIMIENTO A
LABAJAY
CANCELACION DE
PLAZAS
OFICIO
NOTIFICA VIGENCIA
Y QUINCENA DE
TRAMITE DE BAJA
13
REVISA DATOS DE
CAMBIO DE
ADSCRIPCION PARA
LA BAJA
OFICIO
REALIZA CAPTURA
DE MOVIMIENTOS EN
EL SISTEMA DE
ACUERDO A FECHAS
DEL CALENDARIO
REPORTE
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y

CAPACITACION DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

SOLICITA REPORTE
DE MOVIMIENTOS
CAPTURADOS

REPORTE

REVISA Y SOLICITA
LA AFECTACION DE
LOS MOVIMIENTOS
CAPTURADOS Y
ENVIA

REPORTE

17

RECIBE, REVISA
REPORTE DE
MOVIMIENTOS
ACEPTADOS Y
RECHAZADOS Y

ELABORA FOMOPE

FOMOPE

REPORTE

ENTREGA RELACION
PARA
CERTIFICACION DE
FOMOPE

FOMOPE
RELACION
* 19

TURNA'Y VERIFICA
QUE NO HAYA
NINGUN ADEUDO
POR PARTE DEL
TRABAJADOR

¢PROCEDE
CERTIFICACION?

NOTIFICALANO
PROCEDENCIA
DELA
CERTIFICACION

S|

TERMINO

NOTIFICAEN EL
FOMOPE LA FECHA
DE LA QUINCENA DE
COBRO

RELACION
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y

CAPACITACION

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

22

RECIBE RELACION,
RUBRICA Y RECABA —l

FIRMAS

RELACION DE FIRMAS

* 23

RECIBE FOMOPE CON
LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES,
ENVIA ORIGINAL AL
EXPEDIENTE Y ANEXA
DOCUMENTACION

FOMOPE

DOCUMENTACION

RELACIONA EN EL
FORMATO PARA LA
INTEGRACION DE
DOCUMENTOS

DOCUMENTACION

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacion del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” 2018. No Aplica.
6.3 Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. 20- .
VIII-2015 No Aplica.

6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. No Aplica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. piica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Manual de Procedimientos del Departamento de Némina y Pagos 2021. No Aplica
6.9 Expediente del Trabajador. No Aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros - : SN A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Oficio o correo electronico o Departamento de
minuta mediante los cuales la unidad 3 afios Desarrollo de Numero Oficio
solicita la asesoria o el analisis Instrumentos Admvos.
7.2 Oficios de Transferencia ~ Departamento de , -
3 afios o Numero Oficio
Presupuestal Empleo y Capacitacion.
Departamento de
7.3 Oficio de dictamen 3 afios Desarrollo de Numero de Oficio
Instrumentos Admvos.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Andlisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas asi como sus interrelaciones y la relacién de cada elemento con el todo.

8.2 Asesoria: Apoyo tanto linglistico como de proceso de parte de la Subdireccibn de Andlisis y
desarrollo Organizacional y esta dirigida a las unidades de nivel central, a los érganos desconcentrados y
a los organismos descentralizados del Sector Salud de acuerdo a sus necesidades, se solicita cuando las
unidades lo consideren necesario y no hay limite de asesorias, sin embargo se debe agendar para
proporcionar un mejor servicio. Las asesorias pueden ser individuales, grupales o en forma de curso-taller.
Tutoria consistente en dar orientacion a las unidades respecto a la aplicacion de la metodologia
institucional para la elaboracion de manuales.

8.3 Entidad Paraestatal: denominacion genérica para referirse a los organismos ubicados en el sector
paraestatal de conformidad a la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

8.4 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” O.D.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Se modific6 el propdsito, el alcance, se
agreg6 la politica 3.9, la actividad 6, se

1 Agosto 2018 adecu¢ la actividad 12 y se actualizaron los
documentos de referencia.
Se actualizé la descripcion de actividades, el
1 Diciembre 2021 diagrama de flujo, los documentos de referencia

y anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formado de Nombramiento y/o Modificacionde Personal (FOMOPE) (ver anexo del procedimiento 2).
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA ALTA Y BAJA DE PENSION ALIMENTICIA.
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1. PROPOSITO

1.1 Dar cumplimiento a los laudos emitidos por la autoridad competente en materia de pensién alimenticia,
para otorgar el alta o baja del concepto sefialado en forma oportuna.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccion de Recursos Humanos supervisa la aplicacion correcta del procedimiento,
la Subdireccion de Administraciéon y Desarrollo, el Departamento de Empleo y Capacitacion, el
Departamento de Némina y Pagos y la Unidad Juridica coordina y vigila la aplicacion del procedimiento,
participan en el proceso de otorgamiento del alta y baja de la pension alimenticia.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las o los beneficiarios designados por un juez de lo
familiar.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Capacitacién a través de la Coordinacion de
Contratacién el estricto apego para los descuentos de pension alimenticia que se aplican a las o los
trabajadores, de conformidad a los laudos emitidos por la autoridad competente.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Capacitacién a través de la Coordinacion de
Contratacion, realizar los pagos y cobros indebidos y de realizar los tramites para su recuperacion de

pago.

3.3 Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Capacitacion recibir de la Unidad Juridica las
resoluciones que se determinen, conforme a la Ley de las pensiones alimenticias para las o los
beneficiarios.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Nomina y Pagos, realizar los pagos y/o cobros por concepto
de pensién alimenticia que corresponda.

3.5 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisard que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion de Contratacion, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién
social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones ,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas y tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacion de Contratacion,
observaran su debido cumplimiento.
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Responsable AN(?t. Descripcion de Actividades Documento Anexo
Titular de la Unidad| 1 |Recibe del Juzgado sentencia del Dictamen emitido a | e Sentencia.
Juridica. la 0 el Representante Legal del Hospital General de | ¢ Oficio.

México “Dr. Eduardo Liceaga”, correspondiente al
descuento de sueldo por concepto de pensién
alimenticia a un trabajador(a).
2 |Remite la sentencia al Departamento de Empleo y
Capacitacon mediante oficio.
Jefe (@) del| 3 |Recibe oficios de altas, bajas o modificacion de |e Oficios.
Departamento  de Pension Alimenticia y turna a la Coordinacién de
Empleo y Contratacion.
Capacitacion.
Coordinador (a) de| 4 |Elabora oficios para la Unidad Juridica y trabajador(a) | e Oficios.
Contratacion. afectado(a), indicando la quincena y vigencia en que
procedera el movimiento, marcando copia a la
Direccién de Recursos Humanos, Subdireccion de
Administracién y Desarrollo y expediente.
Jefe (@| 5 [|Revisa oficios de movimientos de pension alimenticia. | e Oficios.
Departamento  de ¢Son correctos los oficios?.
Empleo y
Capacitacion. 6 | No: Solicita correccion de los oficios y regresa a la
actividad 4.
7 | Si: Firma oficios y entrega a la Coordinacion de
Contratacion, para su tramite.
Coordinador (a) de| 8 |Da tramite a los oficios y procede a la captura de los | e Oficios / Reporte.
Contratacion. movimientos en el Sistema de Recursos Humanos,
correspondientes al concepto de pension alimenticia.
9 |Imprime reporte para validacion y solicita al
Departamento de NoOmina y Pagos realice la
afectacion de los movimientos capturados.
Jefe €)) del| 10 |Realiza afectacion de movimientos de personal, |e Reporte.
Departamento  de imprime reporte de movimientos aceptados y

N6émina y Pagos.

rechazados en el sistema Integral de Recursos
Humanos y envia a la Coordinacion de Contratacion.

TERMINA..
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAY PAGOS

INICIO

1

RECIBE SENTENCIA
DEL DICTAMEN
EMITIDO POR
CONCEPTO DE
PENSION ALIMENTICIA

SENTENCIA

REMITE LA SENTENCIA
MEDIANTE OFICIO

OFICIO

—

RECIBE OFICIO DE ALTAS,
BAJAS O MODIFICACION DE —l
PENSION ALIMENTICIA Y

TURNA

OFICIOS

v
ELABORA OFICIOS
INDICANDO QUINCENA Y

VIGENCIA EN QUE
PROCEDERA MOVIMIENTO.

I

RECIBE Y REVISA OFICIOS
DE PENSION ALIMENTICIA.

OFICIOS

¢SON
CORRECTOS LOS
OFICIOS?

NO

FIRMA OFICIOS Y TURNA
PARA SEGUIMIENTO. —|

OFICIOS

OFICIOS

* 8

DA TRAMITE A OFICIOS Y
CAPTURA MOVIMIENTOS
EN SISTEMA.

OFICIOS

9

IMPRIME REPORTE DE
VALIDACION Y SOLICITA M

REALIZAR AFECTACION DE
MOVIMIENTOS.

REPORTE

* 10

REALIZA AFECTACION DE
MOVIMIENTOS, IMPRIME
REPORTE EN SISTEMA'Y
ENVIA PARA SU ARCHIVO.

REPORTE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” 2018. No Aplica.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aolica
20-VI11-2015. plica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.

Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.

6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :

: » No Aplica.

Liceaga” 2018.

6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
7. REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o

conservacion identificacion Unica

7.1 Expediente de pension

alimenticia. 3 afios Coordinacion de Contratacion No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Afectacidn: Proceso mediante el cual el Sistema Integral de Recursos Humanos HAR, realiza en firme
los movimientos capturados.

8.2 Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal (FOMOPE): Documento elaborado cuando
algun trabajador (a) sufre algin movimiento de su plaza (Alta, Baja, Promocion; licencia sin Goce de
Sueldo).

8.3 Pension Alimenticia: Monto que se descuenta de su salario, mediante la orden de un Juez para
entregarlo a los hijos de las o los trabajadores afectados.

8.4 Sentencia: Documento oficial a través del cual el Juez da la orden de descuento en beneficio de las o
los hijos menores de las o los trabajadores afectados.

8.5 Sistema Integral de Recursos Humanos H@R: Sistema Computacional que permite a la Direccién
de Recursos Humanos la Administracion Integral del Personal que cobre en el Hospital General de México
“Dr. Eduardo Liceaga”.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUumero de Revisiéon | Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

Se actualizo la descripcidn de actividades, diagrama

! Diciembre 021. de flujo, documentos de referencia y anexos.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formado de Nombramiento y/o Modificacion de Personal. (FOMOPE) Ver formato del procedimiento 2.
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1. PROPOSITO

1.1 Dar de baja al personal del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” que ha dejado de
prestar sus servicios por motivo de bajas definitivas, bajas temporales, suspensién preventiva del pago y
por concepto de licencias sin goce de sueldo, a fin de regularizar su situacién y apego a lo establecido en
estos rubros.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccion de Recursos Humanos supervisa la aplicacion correcta del procedimiento,
la Subdireccion de Administracion y Desarrollo coordina la documentacion de las bajas del personal del
Hospital y el Departamento de Empleo y Capacitacién realiza y aplica las bajas a los (las) trabajadores
(as).

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Empleo y Capacitacion a través de la Coordinacion de Contratacion sera la
responsable de operar las bajas definitivas, temporales, suspensién preventiva de pago y/o licencias sin
goce de sueldo en tiempo y forma, siempre y cuando la informacién referente a este rubro se haya recibido
en tiempo.

3.2 Los conceptos por bajas definitivas, temporales, suspension preventiva de pago y/o licencias sin goce
de sueldo, se deberan encontrar identificados en el catdlogo de movimientos del personal.

3.3 El Departamento de Empleo y Capacitacion es responsable de avisar de los conceptos de baja a sus
Coordinaciones de Escalafén, Contratacién y de Reclutamiento y Seleccion.

3.4 Las bajas por estos conceptos se deberan recibir a través de la Direccion de Recursos Humanos,
Subdireccién de Administracién y Desarrollo, Departamento de Servicios y Prestaciones, Departamento de
Relaciones Laborales y de las y los trabajadores (as) segun sea el caso.

3.5 Una vez emitidos los FOMOPEs se enviaran al Departamento de Némina y Pagos para su certificacion
correspondiente.

3.6 En caso de que por algin motivo se hayan generado pagos no procedentes en virtud de la
extemporaneidad de este documento, el Departamento de Némina y Pagos lo hara del conocimiento del
Departamento de Empleo y Capacitacién y serd este Ultimo responsable de llevar a cabo la recuperaciéon
de pagos mal liquidados.

3.7 La Coordinacion de Contratacion sera la responsable de elaborar el concentrado de bajas de personal
a través de un archivo Excel, en el cual se registraran las bajas de personal presentadas durante la
quincena correspondiente, mismo que contiene nimero de empleado, nombre de(l) (la) trabajador(a),
RFC, CURP, fecha y motivo de la baja.

3.8 El Departamento de Empleo y Capacitacion a través de la Coordinacién de Contratacién serd la
responsable de llevara a cabo la evaluaciéon de riesgos en forma anual, implementando mecanismos de
control interno para la atencién de riesgos administrativos o de corrupcion.
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3.9 El Departamento de Empleo y Capacitacion a través de la Coordinacion de Contratacion, sera la
responsdables de llevar a cabo la actualizacion de este procedimiento y de su difusion entre el personal de
este Departamento.

3.10 El Departamento de Empleo y Capacitacién a través de la Coordinacién de Contratacion atendera las
observaciones, recomendaciones y solicitudes de informacion de los Comités Institucionales, de la Junta
de Gobierno, asi como de las instancias de Fiscalizacion (Auditoria Superior de la Federacion, Organo
Interno de Control, entre otros).

3.11 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisara que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacon de Contratacion, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion, exclusién
0 restriccién que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condiciéon social o
econOmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religiébn, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas y la
Coordinacion de Contratacion, observara su debido cumplimiento.

3.12 El Departamento de Empleo y Capacitacion A TRAVES DEL Coordinador (a) de Contratacion, una
vez que corresponda haya hecho el pago de la quincena invedidamente al trabajador dado de baja, debera
elaborar Oficio dirigido a la Jefatura del Departamento de Servicios y Prestaciones informando el nombre
del (Ia) trabajador(a), vigencia del movimiento y motivo de su baja y marcara copia invariablemente a:

e Departamento de Nomina y Pagos.

e Departamento de Control de Asistencia.

e Departamento de Servicios y Prestaciones.

e Oficina de Plantillas.

e Jefatura de Servicio.

o Expediente.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Subdirector (a) de
Administracion y
Desarrollo

1

Recibe documento de renuncia, rescision laboral,
defuncion, etc. de los Servicios y/o trabajadores (as) y
turna al Departamento de Empleo y Capacitacion.

e Documento.

Jefe (a) del
Departamento  de
Empleo y
Capacitacion.

Recibe documentacién, valida y turna a la
Coordinacion de Escalafén para elaborar reporte de
plazas vacantes y a la Coordinacion de Contratacion
para el tramite correspondiente.

e Documentacion.

Coordinador (a) de
Contratacion.

10

Analiza que el documento corresponda a la vigencia
de la quincena que se esta trabajando.

¢ El documento corresponde con la vigencia?

No: Informa inconsistencias al Departamento de
Empleo y Capacitaciéon y regresa a la actividad 2.

Si: Realiza la captura en el Sistema Integral de
Recursos Humanos, de los movimientos de personal
(bajas), ajustandose a las fechas establecidas en el
calendario de actividades emitido por el
Departamento de Némina y Pagos.

Captura en el Sistema de Recursos Humanos los
movimientos de personal (bajas), ajustandose a las
fechas establecidas en el calendario de actividades.

Consulta al Departamento de Némina y Pagos si el
trabajador(a) que tramité la baja cobro el pago de la
quincena que corresponde.

¢ Corresponde el pago de la quincena?

No: El Departamento de Némina y Pagos procede a
realizar los reintegros correspondientes y termina el
procedimiento.

Si: Entrega FOMOPE de baja al o la trabajador(a) y le
manda llamar para solicitarle el reintegro
correspondiente.

Elabora Oficio dirigido a la Jefatura del Departamento
de Servicios y Prestaciones informando el nhombre del
(la) trabajador(a), vigencia del movimiento y motivo de
su baja.

e Documento.
¢ FOMOPE.

¢ Oficio.

e Calendario.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo

Jefe (@ del| 11 |Solicita al Departamento de Nomina y Pagos realice | « Oficio.
Departamento  de la afectacion de los movimientos capturados
Empleo y
Capacitacion.
Jefe (a) del| 12 |Realiza afectacibn de movimientos de personal,|e Reporte
Departamento  de imprime reporte de movimientos aceptados y
No6mina y Pagos. rechazados que emite el Sistema Integral de

Recursos Humanos y envia al Departamento de

Empleo y Capacitacion.
Jefe (a) del| 13 |Recibe reporte de movimientos afectados y|e Reporte.
Departamento  de rechazados y lo turna a la Coordinacién de
Empleo y Contratacién para su validacion.
Capacitacion
Coordinador (a) de| 14 |Elabora Formato de Nombramiento y/o Modificaicon | e FOMOPE.
Contratacion. de Personal (FOMOPE) de baja, efectla la validacién

de cada uno de los casos con sus respectivos

soportes y remite al Departamento de Némina y

Pagos para su certificacion.
Jefe (@) del| 15 |Recibe FOMOPEs, certifica y devuelve al|e FOMOPE.
Departamento  de Departamento de Empleo y Capacitacion.
Némina y Pagos
Jefe (@) del| 16 |Recibe FOMOPEs, rubrica y entrega a la|eFOMOPE.
Departamento  de Subdireccién de Administracién y Desarrollo para la
Empleo y recopilacion de las firmas de la Direccion de Recursos
Capacitacion. Humanos y la Direccibn General Adjunta de

Administracién y Finanzas. y turna a la Coordinacién

de Contratacién para su control.
Coordinador (a) de| 17 |Entrega una copia del FOMOPE al o la interesado (a) | ¢« FOMOPE.

Contratacion.

o familiares en caso de defuncién, archiva una copia
en su control de FUMPs y envia el original a la Oficina
de Archivo de Personal asi como la documentacién
soporte.

TERMINA.

e Documentacion
soporte.
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5.DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

INICIO

Y 1

RECIBE DOCUMENTO DE
RENUNCIA, RESCISION
LABORAL, DEFUNCION

ETC. Y TURNA -l

DOCUMENTO

* 2

RECIBE
DOCUMENTACION,
VALIDA Y TURNA PARA LA
ELABORACION DE PLAZA
VACANTE

DOCUMENTACION

¥ 3

ANALIZA DOCUMENTO
CON LA VIGENCIA DE LA
QUINCENA

DOCUMENTO

¢EL DOCUMENTO'

VIGENCIA?,

INFORMA
INCONSISTENCIAS

Sl

CAPTURA MOVIMIENTOS
DE BAJAEN SISTEMAY
AJUSTA A CALENDARIO

CALENDARIO

CAPTURA EN SISTEMA
LAS BAJAS Y SE AJUSTAA
CALENDARIO

CALENDARIO

7

CONSULTA EL PAGO DE
LA QUINCENA
CORRESPONDIENTE A LA
BAJA

ZCORRESPONDI
EL PAGO DE LA

PROCEDE A
REALIZAR
REINTEGROS
si 9
ENTREGA FOMOPE DE TERMINA
BAJA AL TRABAJADOR

A)

FOMOPE
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SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO, SERVICIOS Y/O TRABAJADORES

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS

INFORMA VIGENCIA DEL
MOVIMIENTO Y MOTIVO
DE LA BAJA

v o

INFORMA VIGENCIA DEL
MOVIMIENTO Y MOTIVO
DE LA BAJA

|
OFICIO

1

* 12

REALIZA AFECTACION DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL Y ENVIA

.

RECIBE REPORTE DE
MOVIMIENTOS
AFECTADOS Y

RECHAZADOS Y TURNA -|

REPORTE

* 14

ELABORA FOMOPE,
EFECTUA VALIDACION DE
CADA CASO CON SUS

SOPORTES Y REMITE -l

|
REPORTE

RECIBE FOMOPE,
CERTIFICA'Y DEVUELVE

FOMOPE

=

RECIBE FOMOPE,
RUBRICA Y ENTREGA
PARA RECOPILACION DE

FIRMAS Y TURNA 'I

FOMOPE

* 17

ENTREGA COPIA DE
FOMOPE AL INTERESADO
O FAMILIARES EN CASO
DE DEFUNCION

FOMOPE

DOCUMENTACION

TERMINA

DOCUMENTACION

.~
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgo'(cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI-2006, No Aplica.
Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital General de México “Dr. Eduardo .

: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Caodigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. 20- .
VIII-2015 No Aplica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. piica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .

; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Expediente del Trabajador. No Aplica

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Formato de Nombramiento y/o

2 anos

Coordinacién de

No aplica

Contratacion
Coordinacién de
Contratacion

Movimiento de Personal
7.2 Relacion de
capturados

movimientos .
No aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Baja de Personal: Realizar la captura en el Sistema Integral de Recursos Humanos HAR2000, de la
baja de personal por diversos motivos (renuncia, defuncion, etc.).

8.2 FOMOPE: Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal, Documento elaborado cuando algin
trabajador (a) sufre algin movimiento de su plaza (Alta, Baja, Promocion; licencia sin Goce de Sueldo).

8.3 Sistema Integral de Recursos Humanos: Sistema Computacional que permite a la Direccion de
Recursos Humanos la Administracién Integral del Personal que cobre en el Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUimero de Revisiéon| Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio
Se agregaron 5 politicas 3.7 a 3.11, Se agrego
1 Junio 2018 el concepto 81 vy se actualizaron los
documentos de referencia.
Se modificé el alcance, politicas y normas,
descripcidon de actividades, diagrama de flujo,
documentos de referencia y anexos.

1 Diciembre 2021.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de Nombramiento y/o Modificacion de Personal (FOMOPE) Ver formato del procedimiento 2.
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL PROGRAMA DE PREMIOS, ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS.
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1. PROPOSITO

1.1 Incentivar a aquellos trabajadores(as) que se destacan en la realizacion de las actividades inherentes
a su puesto con el fin de coadyuvar al logro de la excelencia y al incremento de la productividad, en el area
de trabajo que se desempefien.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracién y Desarrollo supervisa la aplicacion correcta del
procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion aplica y da seguimiento al programa de
premios, estimulos y recompensas a las servidoras y servidores publicos de nivel operativo de la Rama
Médica, Paramédica y Grupos Afin y Afin Administrativo; asi como a los Soportes Administrativos,
comprendidos en el Tabulador de Sueldos hasta el nivel 13 de la Secretaria de Salud, de las Unidades
Médicas y Administrativas del Hospital.

2.2 A nivel externo: Este procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 A través de la instalacién de la Comisién Evaluadora se aplicard la Ley de Premios Estimulos y
Recompensas Civiles para la evaluacién del desempefo de las y los trabajadores (as) incentivando asi a
los que mas se esmeran en la realizacion de sus actividades.

3.2. Programa de Estimulos y Recompensas es el conjunto de actividades, cuya realizacion permitira
elegir aquellos servidores publicos que por desarrollar con eficiencia y eficacia sus funciones, se hagan
acreedores a un Estimulo o una Recompensa.

3.3. Seran sujetos los Estimulos y Recompensas aquellos (as) trabajadores (as) que al momento de la
evaluaciéon cuenten con un minimo de seis meses de antigiiedad en el puesto en que se evalla su
desempefio.

3.4. La Comision Evaluadora esta Integrada por el o la Directora (a) General, quien la presidira y tendra
voto de calidad; el o la Director (a) General Adjunto (a) de Administracién y Finanzas; el o la Titular del
Organo Interno de Control; el o la Director (a) de Recursos Financieros; el o la Director (a) de Recursos
Humanos, quien fungira como Secretario (a) Técnico (a) y el (Ia) Secretario (a) General de la Seccién XIV
del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

3.5. A través de la instalacion del Comité de Evaluacién, se aplicara en el cumplimiento a lo establecido en
el Capitulo I, Articulos | y 4 Capitulo 11l Articulo 13 y Capitulo XVI, Articulos 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 y
100 de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, asi como el Articulo 217 de las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes de la Secretaria de Salud y atendiendo a la Norma para el Sistema de
Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos a nivel Operativo.

3.6. El Comité de Evaluacién estara integrado, por el o la Director (a) General; el o la Director (a) General
Adjunto (a) de Administracion y Finanzas; el o la Director (a) de Recursos Financieros; el o la Director (a)
de Recursos Humanos y el o la Secretario (a) General de la Seccién XIV del Comité Ejecutivo Nacional del
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud.

3.7. La difusion del Programa de Premios, Estimulos y Recompensas, se hara a través de Circular que
contendra la metodologia para la evaluacion del desempefio en la que se incluira los pasos a seguir para
el llenado de la Cédula de Evaluacion.
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3.8. El Departamento de Empleo y Capacitacion en los procesos que lleva a cabo, los realizara de acuerdo
a la normatividad aplicable y sin distincion, exclusién o restriccion que, basada en el origen étnico o
nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o
cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la
igualdad real de oportunidades de las personas; observara su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento Anexo

Director General.

1

Recibe oficio de la Direccion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud, solicitando se
integre la Comisién Evaluadora, asimismo recibe
documentacién (convocatoria, calendario, formatos
de evaluacion, normas y metodologia) para realizar
el Programa de Premios, Estimulos y Recompensas,
envia oficio y documentacion a la Direccién General
Adjunta de Administracion y Finanzas, para
seguimiento y atencion.

¢ Oficio.
e Documentacion.

Director
General  Adjunto
@) de
Administracién y
Finanzas.

@

Recibe oficio y documentacion y canaliza a la
Direccién de Recursos Humanos para su atencion y
se lleve a cabo la sesion de integracion de la
Comision Evaluadora.

e Oficio.
e Documentacion.

Director de
Recursos
Humanos y
Subdirector (a) de
Administracién y
Desatrrollo.

(@)

Reciben oficio e informacién para integrar el Comité
de Evaluacion.

¢ Oficio.
e Documentacion.

Jefe (@) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

10

Elabora minuta de integracion del Comité de
Evaluacion y envia mediante oficio, a la Comision
Evaluadora de la Secretaria de Salud para firma de
la Subdireccién de Administracion y Desarrollo.

Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Servicios
Generales y Nutricion solicitando la reproduccién de
las Cédulas de Evaluacion.

Elabora Circular dirigida a las Direcciones,
Subdirecciones, Jefaturas de Departamento, de
Servicio y Personal con Funciones de Delegados
Administrativos junto con la remisién de ésta con la
metodologia.

Elabora oficios dirigidos a Mandos Medios, Jefes de
Servicio y Unidad, anexando formatos de evaluacion,
solicitando se evalue al personal a su cargo hasta
nivel de Soporte Administrativo “D” para que reciban
el premio de Estimulos y Recompensas.

Capacita a los (las) responsables de evaluar y
requisitar el formato de evaluacion.

Revisa las cédulas, verifica las metas, los factores,
asi como las observaciones que el evaluador emite.

Elabora debidamente las propuestas de candidatos a
Estimulos y Recompensas en concentrado de
candidatos.

¢ Minuta.

¢ Oficio.

e Circular.

e Formatos de
evaluacion.

¢ Invitacion.

e Cédulas de
Invitacion.




SALUD

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

14. Procedimiento para la aplicacion del Programa de Premios, Estimulos y Recompensas.

Hoja: 213
Responsable ANc?t. Descripcién de Actividades Documento Anexo
Jefe (@) del | 11 | Solicita al Departamento de Control de Asistencia, | ¢ Reporte de
Departamento de emitir el Reporte General de Incidencias de cada uno Incidencias.
Empleo y de los (las) trabajadores (as) propuestos.
Capacitacion.
Subdirector (a) de | 12 | Realiza revision de preseleccién de propuestas de | e Listado de
Administracién y trabajadores (as) de acuerdo con lo requerido en la Propuestas.
Desarrollo. convocatoria.
¢Son correctas las propuestas?
13 | No: Solicita correccién y regresa a la actividad 11.
14 | Si: Aprueba propuesta de trabajadores (as) y remite
al Comité de evaluacion.
Comision de | 15 | Selecciona a los(las) candidatos(as) a obtener | ¢ Convocatoria.
Evaluacion. Estimulos y Recompensas, de acuerdo con lo | e Informe.
requerido en la convocatoria y turna.
16 | Se reune la Comision de Evaluacién con el Comité
de Evaluacién y entrega informe de los(las)
trabajadores(as) seleccionados.
Subdirector (a) de | 17 | Elabora acta de designaciéon de los(las) | e Acta.
Administracion y trabajadores(as) que se hicieron acreedores(as) al
Desarrollo. estimulo y recompensa y la envia para firma de
los(las) integrantes de la Comisién Evaluadora.
Comision de | 18 | Los(las) integrantes del Comité de Evaluacion firman | e Acta.
Evaluacion. el acta de designacion de los(las) trabajdores(as) que | ¢ Oficio.
se hicieron acreedores a Estimulo y Recompensa y
turna para tramite a la Direccion de Recursos
Humanos y se envia mediante oficio a la Comision
Evaluadora de la Secretaria de Salud.
Subidrector (a) de | 19 | Solicita por medio de oficio firmado por el Director(a) | e Oficio.
Administracién y General Adjunto(a) de Administracion y Finanzas a la
Desarrollo. Direccion de Recursos Financieros, se elaboren los
cheques de las Recompensas.
Director (a) de | 20 | Remite oficio y acta de designacién a la Comision | e Oficio.
Recursos Evaluadora. e Acta.
Humanos
Subdirector (a) de | 21 | Elabora a través del Departamento de Empleo y | e Oficio.
Administracion 'y Capacitacion, Constancias y Diplomas de los(las) | ¢ Constancias.
Desarrollo. candidatos (as) que se hicieron acreedores a | e Diplomas.

Estimulos y Recompensas y recaba firma del
Director(a) General.
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Responsable AN(?t. Descripcién de Actividades Documento Anexo
Jefe (a) del | 22 | Elabora y distribuye las invitaciones al personal que | e Invitaciones.
Departamento de se hizo acreedor al Estimulo y Recompensa.
Empleo y
Capacitacion.
Comision de | 23 | Entrega los premios de Estimulos y Recompensas en | e Libro.
Evaluacion. la ceremonia y realiza inscripcién en el Libro de

Honor.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR (A) GENERAL
ADJUNTO (A) DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS Y
SUBDIRECTOR (A) DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
DE EMPLEO Y CAPACITACION

SUBDIRECTOR (A) DE

ADMNISTRACION Y
DESARROLLO

COMISION DE EVALUACION

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS

1

RECIBE
DOCUMENTACION
PARA EL
PROGRAMA DE
PREMIOS Y
ESTIMULOS Y
ENVIA

OFICIO

DOCUMENTOS

y

RECIBE OFICIO Y

DOCUMENTACION

Y CANALIZA PARA
SU ATENCION

OFICIO

DOCUMENTACION

'K
RECIBE
DOCUMENTACION
PARA
INTEGRACION DE
COMITE DE
EVALUACION

OFICIO

DOCUMENTACION

— .

ELABORA MINUTA
DE INTEGRACION
DEL COMITE DE
EVALUACION Y
ENVIA PARA FIRMA

MINUTA

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO LA
REPRODUCCION
DE CEDULAS DE
EVALUACION

OFICIO

ELABORA
CIRCULAR Y ENVIA
CON LA
METODOLOGIA

CIRCULAR

ELABORA OFICIO
DE EVALUACION
PARA PREMIO DE
ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS

FORMATOS DE
EVALUACION
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DIRECTOR (A) GENERAL

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO () DE Rgﬁggﬁg?g&“m%‘? JEFE (A) DEL DEPARTAVENTO SUBDIRECTOR (A) DE COMISION DE DIRECTOR () DE
ADMINISTRACION Y S ALISTRACNY DE EMPLEO Y CAPACITACION ADMNISTRACION Y DESARROLLO EVALUACION RECURSOS HUMANOS
FINANZAS DESARROLLO
8
CAPACITAA
RESPONSABLES
DE EVALUAR Y
REQUISITAR

FORMATO DE
EVALUACION

REVISA Y EVALUA
LAS CEDULAS,
VERIFICA METAS Y
OBSERVACIONES

CEDULAS

ELABORA
PROPUESTAS DE
CANDIDATOS A
ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS

CONCENTRADO

SOLICITAEMITIR
REPORTE
GENERAL DE
INCIDENCIAS DE
CADA AUNO DE
Los

TRABAJADORES
(AS) PROPUESTOS

REPORTE DE
INCIDENCIAS

* 12

REVISALA
PRESELECCION
DE PROPUESTAS
DE
TRABAJADORES
(AS)

LISTADO DE
PROPUESTAS

¢SON CORRECTAS
LAS PROPUESTAS?

SOLICITA
CORRECCION

Sl

APRUEBA
PROPUESTAY
REMITE

LISTADO
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DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR (A) GENERAL RECURSOS HUMANOS Y SUBDIRECTOR (A) DE
ADJUNTO (A) DE JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRACION Y S:[?@ISE?R%&?,E DE EMPLEO Y CAPACITACION ADS"Q‘S'i;F;gCL‘?g Y COMISION EVALUADORA RECURSOS HUMANOS
FINANZAS DESARROLLO

15

SELECCIONA A
LOS CANDIDATOS
(AS) A OBTENER
ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS

CONVOCATORIA

SE REUNE LA
COMISION DE
EVALUACION CON
EL COMITE Y
ENTREGA INFORME
DE LOS
TRABAJADORES
(AS)

SELECCIONADOS

INFORME

17

]

ELABORA ACTA DE
DESIGNACION DE
TRABAJADORES
(AS) ACREDORES
(AS) AL ESTIMULO
Y RECOMPENSA

ACTA

=

SOLICITA
ELABORACION DE
CHEQUES DE
RECOMPENSA

P

EL COMITE FIRMA
EL ACTADE
DESIGNACION DE
LOS ACREEDORES
ALESTIMULO Y
RECOMPENSA

18

ACTA

OFICIO

* 20

REMITE OFICIO Y
ACTADE
DESIGNACION A LA
COMISION
EVALUADORA

OFICIO
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DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR (4) GENERAL RECURSOS HUMANOS Y SUBDIRECTOR (A) DE
ADJUNTO (A) DE JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR () DE
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRA(C)ION v SUBDIRECTOR (A) DE o E:MlLEO V CAPACITACION ADMNISTRACION Y COMISION EVALUADORA RECURSOS HMANOS
FINANZAS ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DESARROLLO
21
ELABORA
CONSTANCIAS Y
DIPLOMAS DE LOS
CANDIDATOS A
ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS

—

ELABORAY
DISTRIBUYE
INVITACIONES AL

OFICIO

DIPLOMAS

PERSONAL
ACREEDOR

INVITACIONES

} o

ENTREGA PREMIOS
DE ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS EN
LA CEREMONIA E
INSCRIBRE EN EL
LIBRO DE HONOR

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cod|go.(cuando
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .

: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.

6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VI1I-2015. plica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.

Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :

; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No Aplica
6.9 Expediente del Trabajador. No Aplica

7. REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO

Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_Zod|g_o_ de_rfag|§tr_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Minutas 3 afios Departamento de Empleo y No Aplica.
Capacitacion
7.2 Cédulas 3 afos Departamento de Empleo y No Aplica.
Capacitacion
7.3 Libro de Honor 3 afos Departamento de Empleo y No Aplica.
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cédula de Evaluacion: Es el instrumento de medicion disefiado para llevar a cabo la evaluacion del
desempefio, el cual esta integrado por: un apartado de las principales funciones y/o actividades que se
desempefian, metas, factores a evaluar, comentarios del evaluado, comentarios del evaluador y firma
autografa de los participantes en el proceso de evaluacion.

8.2 Comité de Evaluacién: Es la instancia que se responsabiliza de organizar y operar el otorgamiento de
estimulos y recompensas.

8.3 Comision Evaluadora: Es la instancia que se responsabiliza de organizar y dar seguimiento al
otorgamiento de estimulos y recompensas.

8.4 Estimulos: Es el reconocimiento que recibe el servidor(a) publico(a) con base en el dictamen emitido
por la Comisién de Evaluacién y consiste en 10 dias consecutivos de vacaciones extraordinarias que no
podran integrarse a los periodos establecidos, ni sustituirse por pago en efectivo.

8.5 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.
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8.6 Premios, Estimulos y Recompensas: Es el conjunto de actividades, cuya realizacion permitira elegir
a aquellos servidores(as) publicos que por realizar con eficiencia y eficacia sus funciones, se hagan
acreedores(as) a un estimulo, una recompensa.

8.7 Recompensa: Es el reconocimiento en numerario que se otorga al servidor(a) publico(a), con base en
el dictamen emitido por la Comision Evaluadora, para cada uno de los servidores seleccionados.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Agosto 2018

Se modificé el alcance, se agreg6 la politica 3.8,
se actualizaron los documentos de referencia y
se agregé el concepto 8.5 del Glosario del
Procedimiento.

Diciembre 2021.

Se modificaron las politicas y normas de
operacion, descripcion de actividades, diagrama
de flujo, documentos de referencia y anexos del
procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

10.1 Constancia de Estimulo.
10.2 Cédula de Evaluacion.
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10.1 Constancia de Estimulo.

e
-
| o
o~
v

HOSPITAL
GENFRAL
A MEXICO

CONSTANCIA DE ESTIMULOS
Méxgco, D. F.,a  de Noviembre del
«NOMBRE>

SERVICIO»
PRESENTE

Con ef presente se e expiende piblico reconocimiento por ef descmperio sobresaliente de las_funciones que fe fan sido
encomendadas, fiecho que fia servido de motivo y fundamento para gue ef H. COMITE DE EVALUACION f&

otorgue el estimuld que estabilece la Loy de Premios, Estimulos y Recompensas Civrles.

Asimismo, manifiesto a Usted, que podrd disfrutar de DIEZ DIAS de vacaciones extraordinarias, en la fecha que fie

el Jefe de Area en fa que presta sus servicios.

De igual modo, aprovechko la oportunidad para exfiortarfo a continuar dando testimonio de vocacion de servicio dentro

de este Flospital] de la misma_forma como fasta akora fia sabido facerlo,

“A la vanguardia en ef Cuidado de la Vida*®

ATENTAMENTE

DR, CESAR ATHIE GUITERREZ
DIRECTIOR, GENERAL ¥ PRESIDENTE
DE LA COMISION EVALUADORA

Cow copw paras

€ PUAN MIGUEL GALINDO LOFES . Direttor Gensrel Adnunto de Adwimirtracitn y Finanzas - Srrseess
LIC. ALTEXANDIA . OAVEZ MATOL VSANTES - Directons e Bpeurics Famance - Sraente.

wapedients persoeat.
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10.2 Cédula de Evaluacion.

g {\h-»qv‘a»fm.:.
A FERSU NAL OP
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15. PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE ANTIGUEDAD.
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1. PROPOSITO

1.1 Proporcionar un estimulo econémico a las y los trabajadores que de acuerdo con su fecha de ingreso
cumplen 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 y cada 5 afios después de 50 afios de servicio efectivos en la
Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracién y Desarrollo supervisa la aplicacion correcta del
Procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion coordina y aplica el programa de antigliedad a
todas y todos los trabajadores (as) de base del Hospital, conforme a lo establecido en el Capitulo XVI,
Articulos 215 y 216 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y a la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles, Capitulo XIV Articulos 82, 83, 84 y 86.

2.2 A nivel externo: Este Procedimiento no aplica.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El premio de Antigliedad esta regulado por el apartado 11.3.5 del Capitulo XlI Catalogo Institucional de
Puestos con indicadores laborales, de la Compilacion de la Normatividad Laboral de la Secretaria de
Salud.

3.2 El premio de Antigiedad se aplicar4d a las y los trabajadores (as) del Hospital, conforme a lo
establecido en el Capitulo XVI, Art. 215 de las Condiciones Generales de Trabajo.

3.3 Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Servicios y Prestaciones, elaborar Constancia
de Antigliedad para comprobar los afios de servicio efectivos laborados dentro de la Secretaria de Salud.

3.4 Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Empleo y Capacitacion dar seguimiento a la
entrega de las Constancias de Antigliedad por parte del Departamento, de las y los trabajadores que
cumplen 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios de servicio en la Secretaria de Salud, para el otorgamiento del
estimulo que corresponda.

3.5 Se excluye al personal médico, del periodo de Residencia Médica para la entrega del premio de
antigiiedad, de conformidad a la Norma Técnica Niumero 76 para la organizacion y funcionamiento de las
Residencias Médicas.

3.6 El Departamento de Empleo y Capacitaciéon supervisard que los procesos que lleva a cabo la
Coordinacion de Contratacion, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
exclusiéon o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicion
social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
0 anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las
personas y tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacion de Contratacion,
observaran su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de Actividades

Documento
Anexo

Jefe (@ del
Departamento  de
Empleo y
Capacitacion.

1

Solicita al Departamento de Control y Conciliacién
plantilla de personal para determinar que personal
cumple 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios de servicio y
cada 5 afos después de 50.

Coordinador (a) de
Contratacion.

Revisa en el listado de acuerdo a la fecha de ingreso
del trabajador (a) y determina el nUmero de personas
que cumplen 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios de
antigliedad laboral.

¢ Procede antigliedad requerida?.

No: Elimina a las y los trabajadores (as) que no
cumplen con la fecha de ingreso para el cumplimiento
de afos de servicio y termina el procedimie nto.

Si: Determina el nimero de trabajadores (as) que
cumple afios de servicio, conforme a requerimiento.

Elabora oficio al Departamento de Servicios y
Prestaciones, remitiendo listado del personal que
cumple afios de servicio, para la elaboracién de la
Constancia de Servicio.

De acuerdo a la revisién del expediente de personal,
el Departamento de Servicios y Prestaciones elabora
constancia de servicio, previa solicitud del trabajador
(), indicandole que debera ser entregada al
Departamento de Empleo y Capacitacién para la
comprobacion de los afios cumplidos e integrar al
Programa de Antigliedad.

Elabora Circular a todo el personal del Hospital,
informando del Programa de Antigiedad para su
difusién y fechas para el trdmite de la Constancia de
Servicio.

e Listado.

¢ Oficio.

e Constancia
Antigliedad.
Circular.

de

Subdirector (a) de
Administracién y
Desarrollo.

Solicita con oficio, elaborado por el Departamento de
Empleo y Capacitacion, a la Subdireccion de
Sistemas Administrativos, se incluya en los talones de
pago durante tres quincenas consecutivas, a fin de
que las y los trabajadores que cumplen afios de
servicio, pasen a la Coordinacién de Servicios al
Personal a tramitar la Constancia de Servicio.

Solicita con Oficio a la Subdireccion de Operacion
informe sobre el Impacto Presupuestal del Programa
de Antigliedad.

¢ Oficio.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act. Anexo
Jefe (®) del | 10 |Atiende la convocatoria que realiza la Secretaria de
Departamento  de Hacienda y Crédito Publico, para la Contratacion
Empleo y Consolidada Relativa a la Adquisicion de “Medallas y
Capacitacion. Rosetas para la entrega del Premio Nacional de
Antigtiedad en el Servicio Puablico.
Subdirector (a) de | 11 |Solicita con oficio firmado por la Subdirecciéon de |e Oficio.
Administracién y Administracion y Desarrollo, para la Subdireccion de
Desatrrollo. Operacion, solicitando la elaboracién de cheques del
personal que se hizo acreedor al Premio de
Antigliedad.
Jefe €) del | 12 |Envia con oficio, invitacibn de la Ceremonia de|e Oficio.
Departamento  de Entrega de Premios, asi como el Programa del
Empleo y evento, Direccion de Recursos Humanos, Direccién
Capacitacion. de Administracion y Finanzas y Direccion General,
para su revisiéon y confirmacién de la fecha y horario
del Evento.
Subdirector (a) de 13 |Envia con oficio, invitacion de la Ceremonia de |e Invitacion.
Administracién y Entrega de Premios, asi como el Programa del |e Oficio.
Desarrollo. evento, Direccion de Recursos Humanos, Direccion |e Programa.
General de Administracién y Finanzas y Direccion
General, para su revision y confirmacion de la fecha
y horario del Evento.
Director (a) de| 14 |Recibe propuesta de Invitacion de Ceremonia Yy |e Invitacion.
Recursos Humanos. Programa junto con los Directores de Recursos |e Oficio.
Humanos, General Adjunta de Administracién vy
Finanzas y Director General y valoran.
¢Aprueban la invitacion de Ceremonia?
15 | No: Solicita la modificacién de la invitacion y regresa
a la actividad 13.
16 | Si: Autoriza la invitacion a ceremonia y programa.
Jefe €) del | 17 |Elabora Diploma de las y los trabajadores que |e Diploma
Departamento  de cumplen afios de servicio y lo remite para las firmas | e Oficio.
Empleo y de la Direccion General y la Seccion XIV del Sindicato | « Programa.
Capacitacion. Nacional de los Trabajadores de la Secretaria de
Salud.
18 | Solicita mediante oficio firmado por la Direccion de

Recursos Humanos a la Direccién de Educacion y
Capacitacion en Salud, el Auditorio “Abraham Ayala
Gonzalez” para realizar la Ceremonia de entrega de
Premios, Estimulos y Recompensas.
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Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act. Anexo
Jefe (®) del | 19 |Solicita por medio de Oficio al Departamento de
Departamento  de Servicios Generales la reproduccién de la Invitacién,
Empleo y asi como del programa.
Capacitacion.
Coordinador (a) de | 20 |Rotula los sobres, anexa invitaciones y entrega a las | e Invitacion.
Contratacion. y los trabajadores que cumplen afios de servicio.
Jefe (@ del | 21 |Recepcion de las Medallas del Personal que se hizo | e Factura.
Departamento  de acreedor al premio de antigtiedad.
Empleo y
Capacitacion.
Coordinador (a) de | 22 |Elabora listado de medallas por afio de servicio, para | e Listado.
Contratacion. firma de recibido de las y los trabajadores que se
hicieron acreedores al premio de antigtiedad.
Director (a) de| 23 |Junto con la Direccibn General, seleccionan a las y|e Listado.
Recursos Humanos. los trabajadores que se haran acreedores al premio
por cada afo de servicio, para recibir su premio en el
estrado y remite el listado de las y los premiados al
Departamento de Empleo y Capacitacién para la
logistica del evento.
Jefe (a) del 24 | Solicita por medio de Oficio a la Subdireccién de |e Oficio.
Departamento  de Seguridad y Proteccion Civil y a la Unidad de|e Diploma.
Empleo y Infomacion y Relaciones Publicas apoyo para cubrir el | ¢ Listado.
Capacitacion. evento.
25 | Organiza conjuntamente con el o la Responsable de
las Coordinaciones de Escalafén y de Contratacion la
Ceremonia de Premios, Estimulos y Recompensas,
en la fecha y horario programado.
26 |Entrega medalla y diploma al personal que se hizo
acreedor; quien firma de recibido en el Listado
correspondiente.
27 | Solicita a la pagaduria central mediante oficio firmado

por la Subdireccién de Administracion y Desarrollo, al
Subdirector de Tesoreria, para llevar a cabo la
entrega del reconocimiento econdmico al personal
gue se hizo acreedor al premio de antigiiedad, en las
fechas y horarios programados.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y

CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

SOLICITA PLANTILLA

DE PERSONAL PARA

DETERMINAR ANOS
DE SERVICIO

* 2

REVISA LISTADO Y
DETERMINA ANOS
DE ANTIGUEDAD

LISTADO

PROCEDE ANTIGUEDAD
REQUERIDA?

ELIMINAALOS

TRABAJADORES
QUENO

CUMPLEN

Sl

DETERMINA
NUMERO DE
TRABAJADORES

E
REMITE LISTADO DE
PERSONAL QUE

CUMPLE
REQUISITOS

OFICIO

ELABORA
CONSTANCIA DE
SERVICIO PARA

COMPROBACION DE
ANOS DE SERVICIO

CONSTANCIA DE
ANTIGUEDAD

ELABORA CIRCULAR
PARA DIFUSION DEL
PROGRAMA DE
ANTIGUEDAD

CIRCULAR

TERMINO
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITA SE
INCLUYAN LOS 3
TALONES DE PAGO
ANTERIORES PARA
TRAMITE DE
CONSTANCIA

OFICIO

SOLICITA INFORME

SOBRE EL IMPACTO

PRESUPUESTAL DEL
PROGRAMA DE
ANTIGUEDAD

| OFICIO

10

ATIENDE
CONVOCATORIA
PARA ADQUICISION
DE MEDALLAS.

* 1

SOLICITA ELABORAR
CHEQUES DEL
PERSONAL
ACREEDOR A
PREMIO.

OFICIO

i

ENVIA INVITACION A
CEREMONIA Y
PROGRAMA PARA _l
REVISION.

OFICIO

} o

ENVIA INVITACION A
CEREMONIA DE
ENTREGA DE
PREMIOS Y
PROGRAMA DEL
EVENTO

OFICIO

PROGRAMA
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

14

RECIBE PROPUESTA
DE INVITACION Y
PROGRAMA

INVITACION

APRUEBAN LA
INVITACION DE

CEREMONIA? 15

SOLICITA
MODIFICACION

INVITACION

Sl

AUTORIZA LA
INVITACION A

CEREMONIAY
PROGRAMA

I INvITACION

B

ELABORA DIPLOMA
DELASYLOS
TRABAJADORES QUE
CUMPLEN ANOS DE
SERVICIO Y REMITE

DIPLOMA

SOLICITA AUDITORIO
PARA CEREMONIA
DE ENTREGA DE
PREMIOS

OFICIO

SOLICITALA
REPRODUCCION DE
LA INVITACION
COMO DEL
PROGRAMA

PROGRAMA
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

COORDINADOR (A) DE CONTRATACION

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

20

ROTULA SOBRES,
ANEXA
INVITACIONES Y
ENTREGAALAS Y
LOS TRABAJADORES

| INVITACION

*21

RECEPCION DE
MEDALLAS DEL
PERSONAL
ACREEDOR A
PREMIO.

FACTURA

ELABORA LISTADO

DE MEDALLAS POR

ANO DE SERVICIO
PARA FIRMA

LISTADO

* 23

SELECCIONAN AL
PERSONAL
MERECEDOR DEL
PREMIO PARA SUBIR
AL ESTRADO

SOLICITA APOYO
PARA CUBRIR
EVENTO

OFICIO

ORGANIZA
CONJUNTAMENTE LA
CEREMONIA DE
PREMIOS,
ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS

7 -

ENTREGA MEDALLA
Y DIPLOMA AL
PERSONAL
ACREEDOR

DIPLOMAS

SOLICITAEN
PAGADURIA
ENTREGA DE
RECONOCIMIENTOS
ECONOMICOS

OFICIO

TERMINA

LISTADO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacion del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” 2018. No Aplica.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VI11-2015. piica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. piica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 .
No Aplica.

DGRH-SSA.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, Capitulo X1V, Articulos
82y 84.

6.9 Listado de Personal que se hizo acreedor al premio. No Aplica.
6.10 Norma Técnica No. 76 para la Organizacién y Funcionamiento de Médicos

No Aplica.

Residentes. No Aplica.
7. REGISTROS
Registros Tiempo d.? Responsable de conservarlo (_Zod|gq de .r(,ag|§trlo 0
conservacion identificacion Unica
. - Departamento de Servicios y :
7.1 Expediente personal Indefinido Prestaciones No Aplica.
7.2 Constancia de ~ Departamento de Empleo y :
antigiiedad 5 anos Capacitacion No Aplica.
7.3 Oficios 5 afios Departamento_ de_ !Empleo y No Aplica.
Capacitacion
7.4 Listados de firma de 5 afios Departamento de_ !Empleo y No Aplica.
medallas Capacitacion
7.5 Ll_stado de entrega de 5 afios Departamento de_ !Empleo y No Aplica.
invitaciones Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.2 Premios, Estimulos y Recompensas: Son reconocimientos que otorga la Secretaria a sus
trabajadores (as) por elaboracion de trabajos especiales o antigliedad y pueden ser recompensas civiles o
estimulos econémicos como: (Medallas, Diplomas, Notas Buenas, Menciones Honorificas, Recompensas
econdmicas, Estimulos econémicos, Vacaciones extraordinarias y Reconocimientos econémicos).

8.3 Residencia médica: Es el conjunto de actividades de servicio que deben cumplir un médico residente
en periodo de adiestramiento de posgrado para efectuar practicas de la especialidad para lo cual fue
seleccionado, dentro de la unidad médica receptora a que esta adscrito, conforme a los requisitos que
sefialan la Secretaria y las autoridades académicas correspondientes. La relacion de trabajo entre el
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médico residente y la Secretaria debe ser por tiempo determinado, no menor de un afio ni mayor del
periodo de duracién necesario para obtener el diploma de especializacion correspondiente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisiéon

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Se modificé el alcance, se agrego la poitica 3.6,

1 Agosto 2018 se actualizaron los documentos de referencia y
se agrego el concepto 8.1 del Glosario.
Se actualizé la descripcién del procedimiento, el
1 Diciembre 2021. diagrama de flujo y los documentos de

referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Diploma.
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10.1 Diploma.

GOBIERNO DE HOSPITAL
. - S ALU { Gf rr‘xll‘r/\(l)
 MEXICO | SALUD | i

EL HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
“DR. EDUARDO LICEAGA"

LA SECCION XIV DEL SINDICATO NACIONAL DE LOS
TRABAJADORES DE LA SECRETARIA DE SALUD

Le hacen un reconocimiento como incentivo a su desempefio y

dedicacién laboral a lo largo de su trayectoria en beneficio
de la Salud del Pueblo de México

Por tal motivo, se le otorga el presente

DIPLOMA

«NOMBRE»

Por sus «<ANOS» anos de servicio en esta Entidad

En cumplimiento a lo establecido por los articulos 82y 84 de la

Ley

de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles y articulos 215 y 216

de las Condiciones Generales de Trabajo

DIRECTORA GENERAL DEL HOSPITAL SECRETARIO GENERAL DE LA SECCION
GENERAL DE MEXICO “DR. EDUARDO SINDICAL XIV DEL C.E.N, DEL S.N.T.S.A,
LICEAGCA"

Noviembre 2021
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16. PROCEDIMIENTO PARA EL PREMIO NACIONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
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1. PROPOSITO

1.1 Evaluar y postular a candidatas y candidatos al Premio Nacional de la Administracién Publica y otorgar
reconocimiento publico y monetario a las trabajadoras y los trabajadores que se destaquen por la
elaboracién de estudios o trabajos, que impliquen aportaciones orientadas a mejorar los servicios que
presta la Secretaria de Salud.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccion de Administracion y Desarrollo supervisa la aplicacién correcta del
Procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion, organiza y da seguimiento a la evaluacion de
los y las candidatos (as) al Premio Nacional de la Administracion Publica en coordinacién con la Direccion
de Recursos Humanos y la Subdireccién de Administracion y Desarrollo.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud y a la Secretaria de la Funcion Publica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Comisién Evaluadora de la Secretaria de Salud, con fundamento en lo establecido en los Articulos
1,2,3,4,5,6, 13, 87,y 92 de la Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles y los Articulos 215 y
223 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud y atendiendo a la Norma para
Evaluar y Postular Candidato al Premio Nacional de Administracién Publica 2006, emitida por la Secretaria
de la Funcién Publica con el objeto de evaluar y postular candidatas y candidatos al reconocimiento
publico y monetario a las trabajadoras y los trabajadores que se destaquen por la elaboracion de estudios
o trabajos que impliquen aportaciones orientadas a mejorar los servicios que presta la Secretaria de
Salud.

3.2 La Comision Evaluadora estara integrado por: el o la Director (a) General del Hospital General de
México, “Dr. Eduardo Liceaga”, quien fungira como Presidente de la Comisiéon Evaluadora; el o la Director
(a) General Adjunto (a) de Administracion y Finanzas; quien fungird como representante de la Comision
Evaluadora; el o la Titular del Organo Interno de Control en el Hospital General de México “Dr. Eduardo
Liceaga”; el o la Director (a) de Recursos Financieros, quien fungira como representante del Area de
Programacion, Organizacién y Presupuesto; el o la Director (a) de Recursos Humanos, quien fungird como
Secretario (a) Técnico (a); el o la Secretario (a) General de la Seccién XIV del Comité Ejecutivo Nacional
del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud quien fungird como representante
sindical ante la Comision Evaluadora.

3.3 La Convocatoria se publicara cada afio, tomando como base los temas y fechas sefialados por la
Secretaria de la Funcion Puablica quien dara a conocer a través de la Coordinadora de Sector.

3.4 El monto correspondiente al Premio Nacional de la Administracion Publica, seré el que se defina cada
afio en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

3.5 El Departamento de Empleo y Capacitacidn llevara a cabo los procesos que realizara de acuerdo a la
normatividad aplicable y sin distincion, exclusion o restriccién que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicion social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o
cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la
igualdad real de oportunidades de las personas; y observara su debido cumplimiento.
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Nacional de Administracion Publica, asi como el
nombre del trabajo que representara al Hospital
General de México a nivel nacional.

Responsable L\lgt. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Director (@] 1 |Recibe oficio y convocatoria de la Secretaria de la | ¢ Oficio
General Funcién Publica, solicitando se integre el Comité de | ¢ Documentacion.

Evaluacion y turna a la Direccion General Adjunta de
Administracion y Finanzas para seguimiento y
atencion.
Director ()] 2 |Recibe oficio y documentacion y turna a la Direccién | e Oficio.
General Adjunto (a) de Recursos Humanos para atencion y elaboracion | ¢ Documentacion.
de Administracion y| de convocatoria para integracion del Comité.
Finanzas.
Comité del 3 |Se integra el Comité de Evaluacion, incluyendo a la
Evaluacion Seccion XIV del Comité Ejecutivo Nacional del
Sindicato Nacional de los Trabajadores de la
Secretaria de Salud, asi como Direccion General
Adjunta de Administracion y Finanzas, Direccién de
Recursos Humanos y Direccion de Recursos
Financieros.
Jefe (@) dell 4 |Elabora minuta de integracion del Comité de |e Oficio.
Departamento  de Evaluacion y envia mediante oficio, a la Secretaria de | ¢ Minuta.
Empleo V la Funcion Pdblica, Minuta de Instalacibn Yy |e Convocatoria.
Capacitacion. Convocatoria.
5 |Publica la convocatoria en los principales accesos del
Hospital General de México, “Dr. Eduardo Liceaga” la
cual contiene las bases para concursar; tanto
requisitos como fechas de entrega de los trabajos.
Comité de| 6 |Recibe trabajos y verifican que cumplan con los | e Trabajos.
Evaluacion requisitos establecidos. e Oficio.
¢,Cumple con requisitos?.
7 | No: Envia oficio a la Secretaria de la Funcién Publica,
informando la declaratoria de convocatoria desierta y
termina procedimiento.
8 |Si: Reciben los trabajos al Premio Nacional de
Administracién Publica los cuales son entregados en
la Direccién de Recursos Humanos.
Jefe €) dell 9 |En la sesion, se realiza la revision y seleccion de los | e Trabajos.
Departamento  de trabajos entregados de conformidad y en apego a los | ¢ Oficio.
Empleo V] requisitos que emite la convocatoria y aquellos | ¢ Acta.
Capacitacion. estudios o trabajos que no rednan los requisitos
establecidos seran rechazados.
10 |Selecciona el trabajo ganador, firma el acta y envia a
la Secretaria de la Funcién Publica.
11 |Elabora acta donde menciona al acreedor al Premio
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Jefe (@) del

Departamento
Empleo
Capacitacion.

de
Yl

12

13

14

15

La Secretaria de la Funcion Publica, mediante oficio
informa al Hospital General de México, “Dr. Eduardo
Liceaga” de la trabajadora o trabajador que se hizo
acreedora o acreedor al premio a nivel nacional;
sefialando a su vez los resultados de las y los
participantes y el lugar en el que se publicaron los
resultados de su trabajo.

Solicita por medio de oficio firmado por el Director
General Adjunto de Administraciéon y Finanzas a la
Direccion de Recursos Financieros, elabore el
cheque para la acreedora o el acreedor al premio.

Elabora y entrega la invitaciéon a la trabajadora o al
trabajador que se hizo acreedora o acreedor al
Premio Nacional de Administracién Publica.

Coordina la Ceremonia de entrega de Premios,
Estimulos y Recompensas Civiles.

TERMINO.

Acta.
Oficio.
Invitacion.
Premio.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR (A) GENERAL

DIRECTOR (A) GENERAL ADJUNTO (A) DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS COMITE DE EVALUACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

1

RECIBE OFICIO Y
CONVOCATORIA
SOLICITANDO
INTEGRACION DEL
COMITE DE
EVALUACION Y

TURNA

OFICIO

DOCUMENTACION

* 2
RECIBE OFICIO,
DOCUMENTACION Y
TURNA PARA
CONVOCATORIA DE
LA INTEGRACION
DEL COMITE

* 3

INTEGRA EL COMITE
DE EVALUACION

OFICIO

DOCUMENTACION

* 4
ELABORA MINUTA DE
INTEGRACION DEL
COMITE DE
EVALUACION Y
ENVIA

OFICIO

PUBLICA LA
CONVOCATORIA Y
BASES PARA EL
CONCURSO

CONVOCATORIA
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DIRECTOR (A) GENERAL DIRECTOR (A) GENERAL ADJUNTO (A) DE COMITE DE EVALUACION JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y

ADMINISTRACION Y FINANZAS CAPACITACION
6
RECIBE TRABAJOS Y
VERIFICA QUE
CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS
TRABAJOS
¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS? 7
INFORMA
DECLARATORIA
DE
CONVOCATORIA
DESIERTA
OFICIO
sl 8
TERMINO
RECIBEN LOS
TRABAJOS PARA EL
PREMIO
TRABAJOS
9
Y
REVISA Y
SELECCIONA LOS
TRABAJOS
ENTREGADOS EN

APEGO A
REQUISITOS

TRABAJOS

SELECCIONA EL
TRABAJO GANADOR,
FIRMAELACTAY
ENVIA

OFICIO

ELABORAACTAY
MENCIONA EL
TRABAJO Y
GANADOR

ACTA
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DIRECTOR (A) GENERAL ADJUNTO (A) DE - JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
DIRECTOR () GENERAL ADMINISTRACION Y FINANZAS COMITE DE EVALUACION CAPACITACION

12

RECIBE
INFORMACION DE
LOS TRABAJADORES
(AS) QUE SE
HICIERON
ACREEDORAS AL
PREMIO NACIONAL

OFICIO

ELABORA OFICIO
PARA LA
ELABORACION DE
CHEQUE DE PREMIO

OFICIO

ELABORA Y
ENTREGA
INVITACION A LOS
TRABAJADORES (AS)
ACREEDORES AL

PREMIO

INVITACION

COORDINA
CEREMONIA DE
ENTREGA DE
PREMIOS Y
ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS

Y

( TERMINO )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando

Documentos .
aplique)

6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.

6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo

Liceaga” 2018. No Aplica.

6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica

20-VI11-2015. '

6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.

Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.

VI-2017.

6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo :

Liceaga” 2018. No Aplica.
g

6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica

DGRH-SSA.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Programa Anual de Trabajo 2018 del Hospital General de México, “Dr.

Eduardo Liceaga”. Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital 20-111-2018. No Aplica.
6.9 Expediente del Trabajador. No Aplica.
6.10 Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. No Aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros 2 ; . o A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Constancia de Premio de ~ Departamento de Empleo . .
o " . 1 afo L Si Aplica
la Administracion Puablica. y Capacitacion.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comisi6on Evaluadora: Es la instancia que se responsabiliza de organizar y dar seguimiento al
otorgamiento del Premio Nacional de Administracion Puablica.

8.2 Comité de Evaluacioén: Es la instancia que se responsabiliza de organizar y operar el otorgamiento
del Premio.

8.3 Hospital: Se Refiere al Hospital general de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.4 Premios, Estimulos y Recompensas: Es el conjunto de actividades, cuya realizacion permitira elegir
a las servidoras publicas y servidores publicos que por realizar con eficiencia y eficacia sus funciones, se
hagan acreedoras o acreedores a un estimulo, una recompensa.

8.5 Recompensa: Es el reconocimiento en numerario que se otorga a las servidoras publicas o a los
servidores publicos, con base en el dictamen emitido por la Comisién Evaluadora, para cada uno de las y
los servidores seleccionados.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de Revision

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Se modificé el alcance, la politica 3.2 y se
agregd la politica 3.4. Se actualizaron los

1 Agosto 2018 documentos de referencia y se agregd el
concepto 8.3 del Glosario.
Se actualizé la descripcion de actividades, el
1 Diciembre 2021 diagrama de flujo y los documentos de

referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Premio.
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1. PROPOSITO

1.1 Efectuar los ingresos, reingresos y en su caso las bajas en el Sistema Integral de Recursos Humanos
H@R a los médicos (as) residentes que inician o continlan una especialidad o subespecialidad en el
Hospital General de México, de conformidad con la informacién de la Direccion de Educacion y
Capacitacién en Salud, a fin de otorgarles con oportunidad, eficiencia y eficacia los servicios y
prestaciones a que se hacen acreedores (as) al pertenecer a la plantilla del Hospital.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Subdireccién de Administracion y Desarrollo supervisa la aplicacién correcta del
Procedimiento, el Departamento de Empleo y Capacitacion aplica el procedimiento a todo aquel médico
residente contratado por el Hospital, para que realice una especialidad o subespecialidad en coordinacién
con las diferentes areas que integran la Direccion de Recursos Humanos y la Direcciéon de Educacion y
Capacitacién en Salud proporciona informacién requerida de los médicos residentes.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Secretaria de Salud y Aseguradora que aplique de
acuerdo a los procesos licitatorios, ISSSTE, en el sentido de que a estas instituciones se les envia
documentacién de los Médicos (as) Residentes para el otorgamiento de algin servicio y/o tramite
correspondiente.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Direccién de Educacién y Capacitacion en Salud del Hospital General de México debera informar
oportunamente los totales por grado y especialidad a la Direccion de Recursos Humanos de la plantilla
autorizada para el ciclo académico en cuestién de médicos (as) residentes.

3.2 El o la residente estara obligado (a) a entregar en tiempo y forma los documentos que se le soliciten
por parte de la Oficina de Médicos Residentes perteneciente al Departamento de Empleo y Capacitacion
para su ingreso a la nébmina, asi como proporcionar la informacién personal y académica fidedigna que se
le haya solicitado. De acuerdo a lo establecido en “Induccion de Médicos Residentes” de la Direccion de
Educacién y Capacitacion en Salud del HGM.

3.3 El Departamento de Empleo y Capacitacién hard entrega del formato de Consentimiento para ser
Asegurado y Designacién de Beneficiarios (as) del seguro de vida institucional, para firma del (la)
residente y ya requisitado debe entregarlo para su revision al Departamento de Servicios y Prestaciones
para su tramite ante la instancia correspondiente.

3.4 El Médico (a) residente debera entregar al Departamento de Empleo y Capacitacion la Carta de
Aceptacidn, emitida por la Direccién General de Ensefianza en Salud para la integracion de su expediente
personal, misma que no deberé contener ninguna alteracion.

3.5 El Departamento de Empleo y Capacitacién remitird la relacion de los Médicos (as) Residentes de
nuevo ingreso al Departamento de Control y Conciliacion, indicando la especialidad de cada uno de ellos
(as), para otorgamiento de beneficios por alto y mediano riesgo.
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3.6 El Departamento de Empleo y Capacitacién sera responsable de integrar la informacién para el
expediente personal y es enviado a la Oficina de Archivo de Personal mediante Formato para la Apertura
del Expediente Unico de Trabajadores de Médicos Residentes, con la siguiente documentacion:

Copia Constancia del Ultimo Grado de Estudios.
Copia Registro Federal de Contribuyentes.
Copia Clave Unica del Registro de Poblacion.
Copia Comprobante de Domicilio.

Copia de Identificacién Oficial.

Copia Cartilla del Servicio Militar Nacional (hombres).
Copia Acta de Nacimiento.

Fotografia tamafio infantil.

Constancia de Terminacion de Servicio Social.
Constancia de Seleccionado.

Carta de Bienvenida.

3.7 El Departamento de Empleo y Capacitacién en los procesos que lleva los realizara de acuerdo a la
normatividad aplicable y sin distincion, exclusion o restriccién que, basada en el origen étnico o nacional,
sexo, edad, discapacidad, condicion social o econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o
cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la
igualdad real de oportunidades de las personas; y el Departamento de Empleo y Capacitacion observara
su debido cumplimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe (@) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

1

Consulta listado de médicos residentes inscritos, que
previamente ha registrado el (la) Jefe (a) del
Departamento de Posgrado, en el Sistema de
Informacién para Residentes y envia a la Oficina de
Médicos Residentes.

Recibe y revisa listado de médicos(as) residentes de
nuevo ingreso Yy reingreso, los listados de reingresos
son cotejados con los datos del ciclo académico
anterior que se tienen registrados en el Sistema
Integral de Recursos Humanos. Los nuevos ingresos
guedan pendientes de inspecciébn hasta que se
reciben documentos para el ingreso a la nébmina.

Recibe de cada Médico(a) Residente, carta de
bienvenida expedida por la Direccién de Educacién y
Capacitacién en Salud.

Entrega a €l o la Médico(a) Residente Cédula de
Registro para que sea requisitada con datos
personales, asi como la lista de documentos que
debe entregar para realizar el tramite de ingreso.

Recibe la documentacion requerida, revisa y verifica.
¢La documentacién esta completa?.

No: Se le devuelve al médico (a) residente,
solicitindole se presente hasta tenerla correcta y
regresa a la actividad 4.

Si: Recaba firma del residente en formato de Seguro
de vida, Consentimiento para ser asegurado(a) y
designacion de beneficiarios(as) para enviarlos al
Departamento de Servicios y Prestaciones para su
tramite.

De acuerdo al inicio del ciclo (del 1° de marzo al 28 6
29 de febrero) y a las fechas de captura, solicita
verbalmente reporte de plazas vacantes a la Jefatura
del Departamento de Némina y Pagos, emitido por el
Sistema Integral de Recursos Humanos.

Asigna numero de plaza considerando el grado de
residencia conforme a los datos contenidos en el
listado de médicos(as) residentes de nuevo ingreso y
reingreso.

Oficios.

Listado.

Carta.

Cédula.
Documentacion.
Seguro.
FOMOPE.
Reporte.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o
anexo

Jefe (@) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

10

11

12

13

14

15

16

17

Realiza captura de movimientos de personal en el
Sistema Integral de Recursos Humanos, a través de
los modulos de Remuneraciones, Movimientos de
Personal, Captura de Movimientos, Altas, ajustandose
a las fechas establecidas en el calendario quincenal
de actividades de elaboraciéon de nomina.

Valida el reporte contra la documentacion soporte
(cédula de registro de médicos (as) residentes) y
determina.

¢Son correctos los datos?
No: Modifica los datos y regresa a la actividad 10.

Si: Solicita verbalmente al Coordinador de Nomina y
Pagos, realice la afectacion de los movimientos
correspondientes.

Recibe reporte de movimientos afectados, por parte
del (la) Coordinador (a) del Departamento de N6émina
y Pagos

Elabora oficios con listado de nuevos ingresos,
reingresos y oficios para el tramite correspondiente, a
los Departamentos de Control y Conciliacion, y
Servicios y Prestaciones y firma para su tramite.

Elabora el Formato de Nombramiento y/o Movimiento
de Personal (FOMOPE electrénico) de cada uno de
los reingresos y nuevos ingresos y relacion de los
mismos en original y dos copias, asi como
documentos soportes

Elabora relacion y anexa documentos soporte de los
ingresos y reingresos de Médicos (as) Residentes,
revisa, rubrica y envia al (la) Subdirector (a) de
Administracion y Desarrollo para su firma.

Subdirector (a) de
Administracion y
Desarrollo

18

Aprueba documentacion, forma y recopila las firmas
de la Direccién de Recursos Humanos y Direccion
General Adjunta de Administracién y Finanzas y los
regresa al Departamento de Empleo y Capacitacion.

FOMOPE.
Documentos.

Jefe (a) del
Departamento de
Empleo y
Capacitacion.

19

Recibe en original y copia del FOMOPE, la cual se le
entrega al interesado(a).

FOMOPE.
Expediente.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo

Jefe (@) del| 20 |Integra documentos del médico(a) residente y lo
Departamento de envia al archivo de personal, quien resguarda
Empleo y documentacién de acuerdo a lo que establece 130 P
Capacitaciéon 07 02 Apertura, integracion, préstamo y manejo de

expediente Unico de personal.

TERMINA.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
1
CQNSULTA LISTADO DE
MEDICOs RESIDENTES
INSCRITOS QUE SE HAN
REGISTRADO

LISTADO

RECIBE Y REVISA LISTADO
DE MEDICOS (AS)
RESIDENTES DE NUEVO
INGRESO Y REINGRESO Y
COTEJA DOCUMENTOS

LISTADO

RECIBEN CARTA (S) DE
BIENVENIDA LOS (LAS)
RESIDENTES

CARTA

ENTREGA A EL O LA MEDICO
(A) RESIDENTE CEDULA DE
REGISTRO PARA
REQUISITAR Y TRAMITE DE
INGRESO

CEDULA

RECIBE LA M
DOCUMENTACION
REQUERIDA, REVISA Y
VERIFICA

DOCUMENTACION

LA DOCUMENTACIOI
ESTA COMPLETA?

SOLICITA
CORRECCION

CEDULA

RECABA FIRMA DEL
RESIDENTE PARA
SER ASEGURADO (A)
Y DESIGNAR
BENEFICIARIOS (AS)

SEGURO
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEQ Y CAPACITACION SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DE ACUERDO AL CICLO
SOLICITA REPORTE DE
PLAZAS VACANTES

REPORTE

ASIGNA NUMERO DE PLAZA
CONSIDERANDO EL GRADO
DE RESIDENCIA DE
ACUERDO A LISTADO

LISTADO

REALIZA CAPTURA DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL EN SISTEMA, DE
ACUERDO A CALENDARIO
QUINCENAL

REPORTE

VALIDA EL REPORTE
CONTRA LA CEDULA DE
REGISTRO Y DETERMINA

CEDULA

ZSON CORRECTOS LO!

DATOS? 1

MODIFICA LOS
DATOS

Sl 13

SOLICITA LA AFECTACION
DE LOS MOVIMIENTOS
CORRESPONDIENTES

i

RECIBE REPORTE DE
MOVIMIENTOS AFECTADOS

REPORTE

ELABORA OFICIOS CON
LISTADOS DE NUEVO
INGRESOS, REINGRESOS Y
OFICIO PARA TRAMITE

OFICIOS
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION

SUBDIRECTOR (A) DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

16

ELABORA FOMOPE DE CADA
REINGRESO Y NUEVOS
INGRESOS Y RELACION DE
LOS MISMOS

RELACION

ELABORA RELACION Y
ANEXA DOCUMENTOS
SOPORTE DE LOS
INGRESOS Y REINGRESOS,
REVISA, RUBRICA Y ENVIA

LISTADO

APRUEBA DOCUMENTACION
Y RECOPILA LAS FIRMAS

FOMOPE

RECIBE EN ORIGINAL Y
COPIA DEL FOMOPE Y
ENTREGA AL INTERESADO

FOMOPE

INTEGRA DOCUMENTOS DEL
MEDICO (A) RESIDENTE Y LO
ENVIA

EXPEDIENTE

TERMINA

DOCUMENTOS
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgol(cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesion XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VIII-2015. piica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. piica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Reporte de Plazas Vacantes. No Aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros > ) A A
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Oficios 2 afios Departamento_ de_ . No aplica
Empleo y Capacitacion
7.2 Formato para la Apertura del
Expediente Unico de 2 afios Departamento de No aplica
Trabajadores(as) de Médicos(as) Empleo y Capacitacién P
Residentes.
7.3 Formato de Consentimiento
~ Departamento de ,
para ser Asegurado (@) Yy 2 afos o No aplica
. i L Empleo y Capacitacion
Designacién de Beneficiarios (as).

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Afectacidn: Proceso que se lleva a cabo para el cambio de estatus de los movimientos de personal de

transitorios a definitivos en el Sistema Integral de Recursos Humanos.

8.2 FOMOPE: Formato de Nombramiento y/o Movimiento de Personal.

8.3.- H@R: Sistema Integral de Recursos Humanos, en el cual se efectdan los movimientos de personal

para incidir en la némina.

8.4 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.5 Médicos(as) residentes: Agquellos(as) médicos(as) que realizan

Subespecialidad como parte de su formacion académica.

alguna Especialidad o
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién

Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Se modificd el alcance, se agregd la politica
3.7, se actualizaron los documentos de

1 Agosto 2018 referencia y se agregd el concepto 8.4 del
Glosario.
Se actualizaron las politicas y normas de
operacion, la descripcién de actividades, el
1 Diciembre 2021. diagrama de flujo, los documentos de

referencia y los anexos del procedimiento.

10. ANEXOS DEL PROEDIMIENTO

10.1 Formato para la Apertura del Expediente Unico de Trabajadores(as) de Médicos(as) Residentes.
10.2 Formato de Consentimiento para ser Asegurado(a) y Designacién de Beneficiarios(as).
10.3 FOMOPE (Formato Unico de Movimientos del Personal). Ver formato del procedimiento 2.
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10.1 Formato para la Apertura del Expediente Unico de Trabajadores(as) de Médicos(as)
Residentes.

SALUD

FORMATO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
PERSONAL MEDICO Y OPERATIVO

NOMBRE DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA:

NUMERO DE EXPEDIENTE:
FECHA DE INGRESO: FECHA DE APERTURA:

DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

SOLCTUD DE EMPLED
PROPUESTA

HOJ4 DE DESIGMACION DE SERVICIO ¥ HORARIC

CONSTANCIA DE EVALUACION

EXAMEN MEDICO

INDUCCION AL AREA

3 CARTAS DE RECOMEMDACION ORIGINALES

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO

COPIA CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIOMAL Y LIBERACION (HOMBRES)
COPIA REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES [RFC)

COPIA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE PCELACION [CURF)

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

CURRICULUM VITAE

COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE (TELEFONO, AGUA, PREDIAL)
COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL [PASAPCRTE O CREDENCIAL DE ELECTOR)
COPIA DE PASAPORTE Y FM3 (EN CASO DE SER EXTRANIERO)

COPIA DE ESTADO DE CUENTA BANCARLA

COPIA DE CERTIFICADO DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS

VALIDACION DE CEDULA PROFESIOMAL (DE SER EL CASO)

CURP DE HIJOS MENORES DE 24 AROS

AVISO DE PRIVACIDAD

INVITACION A PRESENTAR DECLARACION PATRIMONIAL DE INICIO DENTRO DE LOS 15 DIAS
POSTERIORES A L& TOMA DE POSESION

INFORME DE DECLARACION PATRIMOMIAL

MANIFESTACION DE INEXISTENCIA DECONFLICTO DE INTERES O FORMAR PARTE DE ALGUN
JUICIO EN CONTRA DE ALGUNA INSTITUCION PUBLICA DEL GOBIERNG FEDERAL
PROTESTA CONSTITUCIONAL

PROTESTA COMPATIEILIDAD DE EMPLEOS _

DECLARATORIA DE NO PERCIBIR NINGUNA PENSION

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL

CONSENTIMIENTO DE INCORPORACION AL FONAC

FORMATO UMICC DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE INGRESO {FUMP)

ENTREGA: RECIBE:

FECHA: FECHA:

FIRMA: FIRMA:
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10.2 Formato de Consentimiento para ser Asegurado(a) y Designacion de Beneficiarios(as).

P ITA TR T T T T ]
" e
i . 2 DEZIGMACION DE EENERCIARIDE DEL 8 EQURD DE VIDA
lirfirHea IHETMUCIONAL GUE ELHOI PMALSENERALDE MEXICO
[T i “DR. EDUARDD LCEAGA™ OTORGA COMO FREZTACION A
" LOZ 2ERVIDOREE FUBLICOS T T T AL U CON TS T T EN TE TN IO TR E

LUATUS UE HFL AU

[ CLAVEUNCK OC REOIE RO U POBLRCEOR |

FAVOR DE LLENAR CLARAMENTE OON LETRA DE MOLDE O MACHINA DE ESCRIBIR

DATOS DE CURP AQuUI

LONTHAT ARTE
MU TITRL UENENAL DL o UL LOUAND D LR OR

TIFMERE DEL A5k LT Ry TUME RCECURALR ERREREE |

BLINLA ASEGUR ADA BASICA: 40 M ESES DELA

DATOS DE NOMBRE COMPLETO AQUI FERCEPCKIN ORDIMARIA BRUTA

B cadn de convater dljin mteamenn & dun ol cpshds 34 &
510668 medcd mbs de dueklo bruke), b s aicgemda bl
[ APELLIDUPRTERNT . APELLTTUMIRTERSIT TUPTERE 5 o aed calofed |8 suid de 40 measd ke B opeibn contmlids

FECHA DE INGRESOA LA COLECTIVIDAD

SHENE HCTARIO ) Es ta des ignacion de besefeiarios poded sedcarse co coalquicr maneow, pars b oosl e lensr o nueve

Formein, s alve que desee que fim ses ierevecsble, en cuys caso, el Subar debers es eribie con su puiis y ks oo el coerps del B b Dl ME AND
siguicnie kyends: TEs gy L i iark i i
iksipugcin™ ¥ frmar jone a b keyends, 1 MARZD THI2
Dener rolo encara de que ro desoa gue L prozssis designacion de B ansficiarios ses irravecable
BENE FICTARIOS DESIGNADOS
AFELLIDO PATERND AFELLIDO MATEEND NOMEREE & BIECENTAJE FARENTESCO
WAL CONTRATADOS, DE ACUERDOCON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA POLIEA:

i
INCAPACIDAD TOTAL O INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL O INVALIDEZ

DMHICAME NTE CUANDO ELASEGURADD NO
IOOFRES AMTNTI OFORG0 AL IS FITAL GINORAL T4 M0

* DR EIRARDD LECTAGA" W1 CORSENTIMIUNTO FARA SER FUEDA ARMAR
ASEERADGEN Li, FOLUTA T SEGARD D VTa DS TITDOMMAL,
N CONTRATE (N LS DETITOONHIS T SIS0 (U1 ME
CORERA FORTIAN,

FARMA DELASEGURADD HUELLA DELPULGAR DERECHO

T TR (A AT TS A RN T A8 S D AN R DS DDA D W LEA WA S 8 TARBD A T S8 LS A

MOMEBEREY FIRMA DELTESTICAD 1 HOMBREY FIRM A DEL TESTIE0 2

Legar v kecha en qee se frma cime eomeningems: Ciudadde Méxicoa 01 de MARZO de2022

AT DESEHACK [0 MESIFICLARICE STRTIRA EFRCTOR & FARTE: D L PO B Q0F SEA FEMAN, ¥ ENTERIGATA TN FRCTRSO0R THRLAS0R ¥ DL AR 514 EFICTOR A LaS (UR 81 VAN FRMADG Y
TR £7H ANTRRICRINAR

*EENERCIARIDE:
Enel oo que s decse nombrar oomie beredolar jos 2 menor sc de sciad, no ee debe cafialar 2/unm ayor oom o7 spr sceniznke de lon m enor e para sl de gus, sns
repr sceniaolon. cotr e la Indem nizackin.

Lo anisr lor por gue lac legiclacionss ofviles previensn lac for m ac on que deben decignar e fulor sc, albacesc, reprecentanis: de hee sder o u olr oo car poc clm llar ec y no concides an al
ooniy 3o de cagur o oom ool Inclrum enio adeousdo par a talee. declgracionsc.

L decigrackin que oo hickera de un m ayar de edad oom o reprscenianis de m snorsc beneflolarioc, duranis [ minor i de sdad de slloc, legaim ents pusdes Implloar que es nombra

berefiolar o &l m ayor de Snd, ouien N iD00 0360, SoR ST i una ol GRokon M o o, PUBG 1 SeTigNslon oue G NS0 de ensfoiar ion &N un soniralo oo Geguro |o sonosde ol e soho
Incondokradn d8 AGRONeT 02 13 GUM 3 A6E0Urads.
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10.3 Fromato Cédula de Registro de Médicos Residentes.

sAILUD U. 304 - RECURSOS HUMAMNDOS e — e, |

S

OFICINA DE MEDICOS RESIDENTES S

CEDULA DE REGISTRO DEL PROGRAMA DE RESIDEMCIAS MEDICAS 2072-2003

B LS B LA DEIEMESE R
T 3 e e BT de dcoUrTErTE

N ome Maks L E T

DATOS PERFOMALES
P Lar
Fottongn all
ner!rr'm n;-:rll.:'}l Matcero MNombrT|s) B ki b
BF.C CURe Sm () Eclad

Mo de Celulae

Comen Electrimico

Tesfono para casns de emergencia;

L ugmd e nascameenio Cartifa 5.M.M

I atads ol B e pile s o o srTes o

Homibre del Padre

Homibre de b MMadne

Merrilee del O armase

COMICILG PARTICULAR EN LA CD. DE MEXICO

el MHumerD

Coloras
by Dl Al nlddin
DATOS ESCOLARES
Especabidad a cursar
Codula Profesonal Crado

et oh donhde realio Bhegiado

Leer ol reverso

AL FIRMAR CARTA DE ACEPTACION, ENTREGAR LA SICGUIENTE DOCUMENTACION

AL PERSOMAL DE RECURSOS HUMAMNOS
e folder vfcarta =n tono clara
TIPOS DE BECA
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RESIDENTES CON BECA INSTITUCION RESIDENTES CON BECA 610

| 1 copia simple 1 copia simple

Carta de Aceptacion (Entregada por el Depto de Carta de Aceptacion [Entregada por el Depto de
Posgrado) Posgrado)

‘ 1 Copia simple y en archivo digitalizado en 1 Copia simple y en archivo digitalizado en

PDF PDF
Documento bancario a nombre del medico residente Documento bancario a nombre del meédico residents
connumero de Cuenta v Clabe Interbancaria con mimero de Cuenta v Clabe Interbancaria
SIN LIMITE PARA DEPOSITOS  [Excepto los siguientes bancos: SIN LIMITE PARA DEPOSITOS  [Excepto los siguientes bancos:
Inbursa, Banbajio, IXE, Walmart, Intercam, Multiva) Inbursa, Banbajic, IXE, Walmart, Intercam, Multiva)

| ARCHIVOS DIGITALIZADOS EN PDF Titulo y Cedula Profesional (anverso y reverso)

. . ; de esta de tramit ntar Acta de
Titulo yw Cédula Profesional (anverso y reverso) (En caso ren Prmefn TAMILE, pressmiar Acta
aprobacion del examen)

[En caso de estar en proceso de tramite, presentar Acta de Cédula Fiscal (R.F.C)
aprobacion del examen)
Cedula Fiscal [R.F.C] CURP [actualizado)
CURP (actualizado) Comprobante de domicilio en COMX no mayor a 3 meses
Comprobante de domicilio en COMX no mayor a 3 meses Acta de Macimiento
Acta de Macimiento Credencial para votar (INE] anverso y reverso
Credencial para votar [INE) anverso y reverso Curriculum Vitas en resumen max, 3 hojas  sin engargolar

Curriculum Vitas en resumen max., 3 hojas

IMPORTANTE

1) Los documentos digitalizados de forma individual, deberan entregarse en UsB. contenidos en una carpeta
Con su nombre completo para descargarlos, una vez revisados se le devolvera.

2) Llenar los siguientes formatos, entregarlos con esta Cédula y docurnentos personales:
- Designacion de Beneficiarios de Seguro de Vida - Presupuesto Institucional HGM

- Designacion de Beneficiarios de Seguro de Vida
FIEsU PUEs D SEcreand e >ama - o

- NMazinnarian dea Renaficiarine rle Beras v Drectacrinnes

3] En caso de RENUMNCIA, deberan notificarlo con anticipacion al Departamento de Posgrado del Hospital
General de México.
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18. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE PLAZAS OCUPADAS Y VACANTES.
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1. PROPOSITO

1.1 Coordinar y controlar las plazas ocupadas y vacantes del Hospital General de México, para reportarlas
a las Dependencias Globalizadoras conforme al Sistema Integral de Informacién.

2. ALCANCE

A nivel interno: La Subdireccién de Administracion y Desarrollo supervisa la validaciéon de las plazas del
personal del Hospital, el Departamento de Empleo y Capacitacion, coordina y valida la ocupacién de las
plazas vacantes.

A nivel externo: Este Procedimiento no tiene alcance.
3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Departamento de Empleo y Capacitacion sera el responsable de coordinar la ocupacion de plazas
del Hospital en coordinacién con la Subdireccion de Operacion y el Departamento de Control y
Conciliacién con el informe y registro del ejercicio del Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

3.2 El Departamento de Empleo y Capacitacion a través de la Coordinacioén de Escalafon elaborara con el
reporte de plazas vacantes necesario para poder elaborar el Formato Personal Ocupado y Pago de
Sueldos y Salarios en la Administracion Publica Federal y de acuerdo a la informacion generada por el
Sistema Integral de Recursos Humanos (H@R 2000), puede determinar la totalidad de las plazas
ocupadas por el personal.

3.3 El Departamento de Control y Conciliacién se encargara de asignar las cifras de acuerdo con los
puestos ocupados para determinar el ejercicio del Capitulo 1000.

3.4 El reporte de plazas vacantes debera ser emitido en forma mensual, por la Coordinacién de Escalafén.

3.5 El Departamento de Empleo y Capacitacién vigilara que los procesos que lleva a cabo la Coordinacion
de Escalafon, se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincién, exclusién o restricciéon
que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condiciéon social 0 econémica,
apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales,
identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las personas; y tanto
el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacion de Escalaféon observaran su debido
cumplimiento.
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reporte mensual del Formato de Personal Ocupado y
Pago de Sueldos y Salarios en la Administracion
Publica Federal con copias a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo y Subdireccion de
Operacion para el tramite correspondiente.

TERMINA.

Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Jefe €) del| 1 | Determina los movimientos quincenales de plazas que |e Reporte.
Departamento  de se llevan a cabo en el Sistema Integral de Recursos
No6mina y Pagos. Humanos H@R 2000 y envia reportes al
Departamento de Empleo y Capacitacion.
Jefe €)) del| 2 | Recibe reportes quincenalmente por parte del |e Reporte.
Departamento  de Departamento de NOmina y Pagos, emitidos por el
Empleo y Sistema Integral de Recursos Humanos H@R 2000 de
Capacitacion. todos los movimientos y remite a la Coordinacion de
Escalafén, Coordinacién de Contratacién y Cambios
de Adscripcién, reporte de plazas vacantes para
validacion.
Coordinadores (as)| 3 | Reciben reporte de plazas vacantes, revisan Yy |e Reporte.
de Escalafon y de valoran.
Contratacion.
¢ Es correcto el reporte de plazas?
4 | No: Solicitan correccion y regresa a la actividad 2.
5 | Si: Validan reporte de plazas vacantes junto con
médicos residentes y cambios de adscripcién y
entregan al Departamento de Empleo y Capacitacion.
Jefe ) del| 6 | Elabora el reporte de Altas y Bajas del mes en el e Formato de
Departamento  de Formato de Personal Ocupado y Pago de Sueldos y | Personal
Empleo y Salarios en la Administracion Publica Federal. Ocupado y Pago
Capacitacion. de Sueldos y
7 | Remite al Departamento de Control y Conciliacién | Salarios
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
- JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y COORDINADORES (AS) DE ESCALAFON Y DE
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA Y PAGOS CAPACITACION CONTRATACION
1
DETERMINA MOVIMIENTOS
QUINCENALES DE PLAZAS Y
ENVIA REPORTES Il
v
REPORTE
RECIBE REPORTES

QUINCENALES DE MOVIMIENTOS —l
Y REMITE REPORTES DE PLAZAS
VACANTES * 3

REPORTE

RECIBEN REPORTE DE PLAZAS
VACANTES Y VALORAN.

REPORTE

¢ES CORRECTO EL
REPORTE DE PLAZAS?

s SOLICITAN
CORRECCION

VALIDAN REPORTE DE PLAZAS
VACANTES Y ENTREGAN

REPORTE @

ELABORA REPORTE DE ALTAS Y
BAJAS EN EL FORMATO

FORMATO E-19

REMITE REPORTE DE ALTAS Y
BAJAS PARA TRAMITE
CORRESPONDIENTE

FORMATO E-19

TERMINO
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vacantes.
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgol (cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI-2006, No Aplica.
Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacion del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. 20- .
VIII-2015 No Aplica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr. Eduardo No Aplica
Liceaga” Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés. 30-VI-2017. piica.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. plica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Resumen de Prendmina. No Aplica.
6.9 Analitico de Puestos. No Aplica.
6.10 Reporte de Plazas Vacantes. No Aplica.
6.11 Resumen Nominal de Plazas. No Aplica
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 ; g Lo
conservacion conservarlo identificacion Unica

7.1 Formato de personal Ocupado y
pago de sueldos y salarios en la 2 afios.
Administracién Publica Federal.

Departamento de Empleo
y Capacitacion.

No Aplica

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Formato E-19: Denominacién asignada por el Sistema Integral de Informacion, establecido por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; relativo a la ocupacién de plazas.

8.2 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

8.3 Sistema Integral de Recursos Humanos H@R 2000: Sistema Computacional que permite a la
Direccién de Recursos Humanos la Administracion Integral del Personal que cobra en el Hospital General

de México.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revisién Fecha de la actualizacién

Descripcién del cambio

Se modificé el propdsito, se modificd la politica
3.2, se agregd la 3.5, se modificaron las
actividades 6 y 7, se actualizaron los

1 Agosto 2018 documentos de referencia, se agregd el
concepto 8.2 del Glosario y se modificé el
nombre del formato 10.1 de anexos.

Se actualizé la descripcion del procedimiento, el

1 Diciembre 2021 diagrama de flujo y los documentos de

referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios en la Administracion Publica Federal.
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19. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS DE CAPACITACION.
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1. PROPOSITO

1.1 Incorporar a los y las trabajadores a los eventos de capacitacion para el desempefio, el desarrollo y la
formacién académica, mediante el otorgamiento de una beca.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Comisién Central Mixta de Capacitacion del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga”, quien autoriza becas mayores a 30 dias al personal con plaza de base o provisional
con plaza de base reservada; el Departamento de Empleo y Capacitacién quien autoriza becas maximo de
treinta dias; la Coordinacion de Capacitaciéon de recibir, verificar y analizar las peticién de tiempo beca de
las y los trabajadores del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, asi como gestionar ante la
Comisién Central Mixta de Capacitacion del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga” las
peticiones de beca tiempo y da segumiento a los acuerdos emitidos en dicha Comision y a el personal que
participa en eventos de capacitacién de tramitar en tiempo y forma sus peticiones; asi como entregar sus
constancias e informes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las acciones de otorgamiento de becas se realizaran de acuerdo al Reglamento de Capacitacion de la
Secretaria de Salud vigente.

3.2 El personal podra participar en la capacitacién para el desempefio y la capacitacion para el desarrollo,
con duracién méaxima de treinta dias, por lo que debera tramitar ante la Coordinacion de Capacitacion, en
original y copia, el documento mdltiple de incidencias con diez dias de antelaciéon al evento. Dicho
documento debera estar debidamente requisitado donde se especifique el nombre del evento, la fecha de
inicio y de termino del evento, horario (opcional), sede (opcional) e invariablemente las firmas autégrafas
del (la) trabajador (a) y del (la) jefe (a) inmediato. (a).

3.2.1 No se recibiran documentos multiples de incidencias firmadas por PA [por ausencia]; la persona
autorizada para firmar, en ausencia del titular, debera poner nombre completo y anexar oficio de
reconocimiento de firma correspondiente.

3.2.2 El (la) trabajador (a) debera especificar también en el documento mdltiple de incidencias el tipo de
beca a solicitar: jornada especial por curso (concepto 314) si el evento comprende una parte del horario
laboral o comisién oficial por curso (concepto 530) si el evento comprende toda la jornada laboral,
anexando copia del cartel, triptico o invitacién correspondiente al evento.

3.2.3 En el caso del personal del area médica, debera tramitar el documento multiple de incidencias
acompafiado del formato “solicitud de permiso para eventos académicos” (que proporcionaran las
direcciones del éarea médica) debidamente requisitado; ambos documentos deberan contener
invariablemente la firma autografa del (la) trabajador (a) , del (la) jefe (a) de servicio y del (la) director (a)
de area correspondiente.

3.2.4 En el caso del personal de enfermeria, el documento multiple de incidencias debera contar también
con la firma autégrafa del (a) titular del Departamento de Gestion del Cuidado en Enfermeria; o en su
caso, de la subjefe del Departamento.

3.2.5 No se recibird el documento multiple de incidencias del (la) trabajador (a) que adeude una constancia
de un evento anterior.
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3.2.6 Los documentos multiples de incidencias que no se tramiten oportunamente, seran responsabilidad
tanto del (la) jefe (a) inemediato (a) como del (la) trabajador (a), por lo que debera de venir acompafiado
de un memorandum dirigido al (a la) Jefe (a) del Departmento de Empleo y Capacitacién informando el
motivo por el cual no fue tramitado oportunamente y con las firmas autdgrafas del (la) jefe (a) inmediato
(a) asi como del (la) trabajador (a). En el caso de enfermeria, ademas debe de venir firmado por titular del
Departamento de Gestién del Cuidado en Enfermeria o Subjefe del Departamento.

3.2.7 La Coordinacion de Capacitacion al recibir el documento miltiple de incidencias sellara y
proporcionara un folio al original y copia; sin embargo, el hecho de contar con sello y folio de la
Coordinacion de Capacitacion no indica que la peticion de beca fue autorizada.

3.2.8 La Coordinacion de Capacitacion debera emitir un memorandum de respuesta, dentro de los cinco
dias habilies posteriores a la fecha de recibido.

3.2.9 El (la) trabajador (a) debera invariablemente de esperar su memorandum de respuesta para conocer
si su peticiéon fue autorizada o no, antes de acudir al evento; esto es, por ningin motivo el personal
solicitante debera ausentarse de sus labores, ni iniciar la asistencia a cualquier evento académico, si no
cuenta con el memorandum de autorizacion de curso emitido y firmado por Titular del Departamento de
Empleo y Capacitacion.

3.2.10 Cuando un trabajador (a) requiera darle seguimiento a su peticion debera proporcionar copia del
documento multiple de incidencias con el sello de la Coordinacién de Capacitacién y el numero de folio.

3.2.11 En caso de cancelarse o posponerse el evento o bien, en caso de no asistir a un evento ya
autorizado, el (la) trabajador (a) debera realizar el tramite de cancelacion del evento a través del
documento multiple de incidencia, sefialando el nombre del curso, periodo, el nimero de folio con el que
fue solicitado y el motivo de la cancelacion; éste documento deberd presentar las firmas autdgrafas tanto
del (la) trabajador (a) como del (la) jefe (a) inmediato. La cancelacién se podra hacer antes, durante o
cinco dias habiles después de la fecha de inicio prevista en el curso.

3.2.12 Cuando el trabajador requiera dias para el traslado al evento, ya sea antes y/o después, debera
indicar en la incidencia, cuales dias serdn ocupados para el mismo, éstos dias deberan ser justificados
con copia del comprobante de traslado y se entregaran anexos a la constancia. A nivel nacional pueden
ser hasta un dia antes y/o después y a nivel internacional hasta 2 dias antes y/o después.

3.2.13 El (la) trabajador (a) debera presentar, dentro de los diez dias habiles de concluido el evento de
capacitacién, dos copias de la constancia emitida por la instancia correspondiente que acredite que asistio
a dicho evento a la Coordinacién de Capacitacion quien acusa de recibido en la segunda copia. La
constancia invariablemente deberd de contener el nombre del evento y el periodo solicitiado en el
documento multiple de incidencias. En caso contario, el Departamento de Empleo y Capacitaciéon no se
hara responsable ni justificara los registros de asistencia del evento autorizado. Quedando sin registro de
asistencia por jornada especial de trabajo por curso o por comision oficial por curso en el Modulo de COA

3.2.14 Los documentos mdltiples de incidencias, documentacién que acompafie a estas incidencias y
constancias o diplomas se enviaran al expediente Unico de personal, a través del formato exprofeso para
ello.

3.3 Los eventos de capacitaciéon mayores a 30 dias se solicitardn a través de una solicitud de beca con
treinta dias de antelacion al evento en la Coordinacion de Capacitacion o Seccion Sindial, en el caso del
personal de enfermeria las solicitudes deberan de realizarse en la Subdirecciéon de Enfermeria. El (la)
Secretario Técnico de la Comision Central Mixta de Capacitacion, a través de la Coordinacion de
Capacitacion, gestionara dicha solicitud ante la Comision Central Mixta de Capacitacion.
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3.3.1 Las solicitudes de beca deberan presentar firmas autdgrafas del (la) trabajador (a) y de su jefe (a)
inmediato (a).

No se recibiran solicitudes firmadas por PA [por ausencia]; la persona autorizada para firmar, en ausencia
del titular, debera poner nombre completo y anexar oficio de reconocimiento de firma correspondiente.

3.3.2 Las solicitudes de beca del personal del area médica deberan presentar firmas autégrafas del (la)
trabajador (a), del (Ia) jefe (a) de servicio y del (la) director (a) de area correspondiente.

3.3.3 Las solicitudes de beca del personal de enfermeria deberan presentar firmas autégrafas del (la)
trabajador (a), y y de la Titular de la Subdireccién de Enfermeria.

3.3.4 La Comision Central Mixta de Capacitacion, es la Unica instancia que emite el dictamen de la
solicitud, mismo que queda asentado en una minuta, y debera de notificar mediante oficio dicho dictamen
dentro de los cinco dias habilies posteriores a la fecha de la sesién en que se presento la solicitud.

3.3.5 El (la) trabajador (a) debera pasar a la Coordinaciéon de Capacitacion por su oficio de respuesta para
conocer si su peticion fue autorizada o no, antes de acudir al evento. Es indispensable contar con el oficio
de autorizacion, por parte de la Comisién Central Mixta de Capacitacién, antes de iniciar la asistencia a
cualquier evento académico

3.3.6 En caso de cancelarse o posponerse el evento o bien, en caso de no asistir a un evento ya
autorizado, el (la) trabajador (a) deberd de cancelar, a través de un oficio dirigido a la Comisién Central
Mixta de Capacitacion, dicho evento; debera contener, el hombre del curso, periodo, y el motivo de la
cancelacién; el cual debera de presentar las firmas autégrafas tanto del (la) trabajador (a) como del (la)
jefe (a) inmediato.

3.3.7 Las solicitudes de beca que no se tramiten oportunamente, seran responsabilidad tanto del (la) jefe
(a) inemediato (a) como del (la) trabajador (a) y se postergaran hasta la reuniéon del mes siguiente; en caso
de autorizarse no se hara de forma retroactiva.

3.3.8 La Coordinacién de Capacitacion dard seguimiento a los acuerdos emitidos por la Comisién Central
Mixta de Capacitacion.

3.3.9 El (la) trabajador (a) deber& presentar de manera trimestral un informe de actividades del evento
autorizado, dirigido a la Comisién Central Mixta de Capacitacion y/o la constancia de conclusion, a la
Coordinacion de Capacitacion quien acusa de recibo en la copia. Una copia de la constancia de conclusion
se integra al expediente de beca y otra copia se integra al expediente Unico de personal, a través del
formato exprofeso para ello.

3.3.10 En el caso de que un trabajador becario no presente el documento de conclusion de sus estudios:
diploma, titulo, cédula, etc., no se le otorgara otra beca.

3.3.11 El trabajador (a) becario (a) atenderd en todo momento las recomendaciones de la Comision
Central Mixta de Capacitacion.

3.4 Si el personal becado, tanto en eventos con duracion méxima de treinta dias o eventos mayores a
treinta dias, no asistie al evento académico y tampoco se presente a laborar, se tomara acuerdo de la
Comision Central Mixta de Capacitacion para emitir las medidas reactivas necesarias.

3.5 El Departamento de Empleo y Capacitacion supervisara que los procesos que lleva a cabo a través de
la Coordinacion de Capacitacion se realicen de acuerdo a la normatividad aplicable y sin distincion,
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exclusion o restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién
social o econémica, apariencia fisica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religiéon, opiniones,
preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil o cualquier otra, tenga por derecho impedir
0 anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos de la igualdad real de oportunidades de las

personas; tanto el Departamento de Empleo y Capacitacion como la Coordinacién de Capacitacion
observaran su debido cumplimiento.
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Responsable AN;' Descripcién de actividades Documento o anexo
Coordinador (a) 1 Recibe el documento mdltiple de inicidencias, en | ¢ Documento
de Capacitacion. original y copia para solicitar jornada especial de multiple de
trabajo, comision oficial por curso o cancelacion de incidencias.
curso de capacitacion, segun sea el caso; verifica | ¢ Memorandum.
que esté bien requisitado y contenga las firmas
autografas asi como verifica el no adeudo de
constancia anterior; en el caso del personal del area
médica, verifica que también contenga la solicitud de
permiso para eventos académicos; en caso de no
tramitarse dentro de los 10 dias de antelacion
verifica que contenga el memorandum informando el
motivo.
¢,Cumple con lo solicitado?.
2 No: Regresa al (a la) trabajador (a) el documento
multiple de inicidencias y regresa a la actividad 1
3 Si: Sella y folio original y copia; entrega copia al (a
la) trabajador (a).
4 Registra en el Médulo COA la informacion, emite el
memorandum de contestacion y envia al Jefe (a) del
Departamento de Empleo y Capacitacion para su
firma.
Jefe (a) del 5 Recibe y revisa memorandum y documento multiple | ¢ Documento
Departamento de de incidencias. multiple de
Empleoy incidencias.
Capacitacion. ¢La informacién esta correcta? e Memorandum
6 No: solicita correccion y regresa a la actividad 4.
7 Si: Firma el memorandum y envia con el documento
multiple de incidencias a la Coordinacion de
Capacitacion.
Coordinador (a) 8 Recibe memorandum firmado y documento multiple | ¢ Documento
de Capacitacion. de incidencias, fotocopia dos tantos del multiple de
memorandum, envia original al area o servicio del incidencias.
(la) intersado (a) y copia a su jefe (a) inmediato (a), | ¢ Memorandum
el acuse de recibo lo envia al expediente Unico de | e |nvitaciones.
personal. e Orden del dia.
i e Solicitud de beca y
9 Genera un reporte en el Sistema COA (resumen de

jornadas y comisiones especiales autorizados) para
realizar el registro de constancias.

requisitos.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento o anexo

Coordinador (a)
de Capacitacion.

10

11

12

13

14

15

16

Recibe constancia o incidencia de cancelaciéon por
parte del personal y se procede a capturar en el
registro de constancias. Se envian al expediente
Unico de personal.

Cada once dias verifica en si personal al que se le
ha autorizado una comisién oficial por curso ha
entregado la constancia; en caso contrario cancela
dicha comisién en el Médulo de COA.

Elabora invitaciones y orden del dia para llevar a
cabo la sesion ordinaria o extraordinaria de la
Comisién Central Mixta de Capacitacion.

Envia al Secretario (a) Técnico (a) de la Comision
Central Mixta de Capacitacién las invitaciones de la
sesion para su firma y una vez firmado envia a cada
uno de los (las) integrantes de la Comisién Central y
a los (las) invitados (as).

Recibe del personal requisitos y solicitud de beca, se
verifica que este bien requisitada y cumpla con los
requisitos ademas que contenga las firmas
autografas.

¢, Cumple con lo solicitado?.

No: Solicita correccion al (a la) trabajador (a) los
requisitos y la solicitud de beca y regresa a la
actividad 12.

Si: Presenta a la Comisiébn Central Mixta de
Capacitacién, en la sesion siguiente programada,
requisitos y solicitud de beca.

Comisién Central
Mixta de
Capacitacion.

17

En sesién ordinaria o extraordinaria, segin sea el
caso, recibe solicitud (es) de beca (s) y requisitos del
personal, analiza y dictamina.

Solicitud de beca y
requisitos.

Coordinador (a)
de Capacitacion.

18

19

Elabora minuta de la sesion de la Comisién Central
Mixta de Capacitacién y envia para firma de los
integrantes.

Mediante oficio, firmado por el Secretario (a)
Técnico (a) de la Comision Central, se le natifica al
(a la) trabajador (a) sobre el dictamen emitido por la
Comisién Central Mixta de Capacitacién; en caso de
autorizacién se envia a firma la solicitud beca y se
sefiala en el oficio el tipo de beca y el periodo de
duracién.

Minuta.
Oficio.
Constancia.
Reporte.
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Responsable ANc?t. Descripcién de actividades Documento o0 anexo
Coordinador (a) 20 El oficio de autorizacion o cancelacion de beca se
de Capacitacion. captura en el Médulo COA.
21 Recibe del (la) trabajador (a) constancia de termino

de evento y/o reporte de actividades; el documento
de integra al expediente de beca y otra copia se
integra all expediente Unico de personal y el reporte
se anexa a su expediente de beca.

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR (A) DE CAPACITACION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y
CAPACITACION

COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION

1

RECIBE INCIDENCIAS BIEN
REQUISITADAS CON FIRMAS
AUTOGRAFAS, DE ACUERDO A
CASO Y VERIFICA

DOCUMENTO MULTIPLE DE
INCIDENCIAS

MEMORANDUM

¢CUMPLE CON LO
SOLICITADO?

SELLA, FOLIA'Y ENTREGA AL
TRABAJADOR UNA COPIA

INCIDENCIA

REGISTRA LA INFORMACION,
EMITE MEMORANDUM DE !

SOLICITA
CORRECCION

INCIDENCIA

CONTESTACION Y ENVIA PARA
SU FIRMA

MEMORANDUM

* 5

RECIBE Y REVISA MEMORANDUM
Y DOCUMENTO MULTIPLE DE
INCIDENCIAS

DOCUMENTO MULTIPLE DE
INCIDENCIAS

MEMORANDUM

NO

(LA INFORMACION
ESTA CORRECTA?

SOLICITA

CORRECCION

FIRMA MEMORANDUM Y ENVIA
CON DOCUMENTO MULTIPLE DE
INCIDENCIAS

MEMORANDUM

MEMORANDUM
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COORDINADOR (A) DE CAPACITACION JEFE (#) DEL Dgiﬁ:gﬁ.’\ii’;g,\? DE EMPLEO Y COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION

8

RECIBE MEMORANDUM FIRMADO
Y DOCUMENTO MULTIPLE DE
INCIDENCIAS Y ENVIAAL O LA

INTERESADO (A) Y COPIA SU
JEFE

DOCUMENTO MULTIPLE DE
INCIDENCIAS

MEMORANDUM

GENERA REPORTE EN SISTEMA
PARA REALIZAR EL REGISTRI DE
CONSTANCIAS.

REPORTE

RECIBE CONSTANCIA O
INCIDENCIA DE CANCELACION Y
CAPTURA EN REGISTRO. ENVIA
AL EXPEDIENTE UNICO DE
PERSONAL.

INCIDENCIA

VERIFICA SI EL PERSONAL HA
ENTREGADO INCIDENCIA, EN
CASO CONTRARIO, CANCELA
COMISION EN MODULO COA.

T -

ELABORA INVITACIONES Y
ORDEN DEL DIA PARA SESION DE
LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION.

INVITACIONES

ORDEN DEL DiA

ENVIA A SECRETARIO TECNICO
INVITACIONES. UNA VEZ
FIRMADAS ENVIA A CADA

INTEGRANTE DE LA COMISION Y

AINVITADOS.

INVITACIONES
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JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y

COORDINADOR (A) DE CAPACITACION CAPACITACION

COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION

14

RECIBE REQUISITOS Y
SOLICITUD DE BECA CON
FIRMAS AUTOGRAFAS.

SOLICITUD DE BECA Y
REQUISITOS

NO
¢CUMPLE CON LO
SOLICITADO?
15

SOLICITA
CORRECCION

PRESENTA LA SOLICITUD DE
BECA A LA COMISION MIXTA,
CON REQUISITOS.

SOLICITUD DE BECAY
REQUISITOS

’\' + 17

EN SESION ORDINARIA O
EXTRAORDINARIA RECIBE
SOLICITUD DE BECA Y
REQUISITOS DEL PERSONAL,
ANALIZA Y DICTAMINA

SOLICITUD DE BECA Y
18 REQUISITOS

ELABORA MINUTA DE LA SESION
DE LA COMISION CENTRAL MIXTA
DE CAPACITACION Y ENVIA
PARA FIRMA

MINUTA

MEDIANTE OFICIO SE LE
NOTIFICA AL TRABAJADOR
SOBRE EL DICTAMEN DE LA
AUTORIZACION DE LA BECA

OFICIO

EL OFICIO DE AUTORIZACION O
CANCELACION SE CAPTURA EBN
MODULO CEA.

OFICIO

RECIBE DEL TRABAJADOR (A)
CONSTANCIA DE TERMINO DE
EVENTO Y/O REPORTE DE
ACTIVIDADES

REPORTE

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cod|go.(cuando
aplique)
6.1 Estatuto Organico del Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”
Autorizado por la Junta de Gobierno del Hospital en Sesién XLIV del 16-VI- No Aplica.
2006, Ultima Reforma 5-111-2015.
6.2 Manual de Organizacién del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
: ” No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.3 Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, D.O.F. No Aplica
20-VI1I-2015. plica.
6.4 Codigo de Etica y de Conducta del Hospital General de México “Dr.
Eduardo Liceaga” Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés. 30- No Aplica.
VI-2017.
6.5 Manual de Procedimientos del Hospital General de México “Dr. Eduardo .
; » No Aplica.
Liceaga” 2018.
6.6 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 No Aplica
DGRH-SSA. piica.
6.7 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Humanos, 2021. No Aplica.
6.8 Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de Salud. No Aplica.
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros e ; - A
conservacion conservarlo identificacion unica
7.1 Minutas 1 afio Departamento de Empleo y No Aplica.
Capacitacion

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Beca: Es la concesién dictaminada para que los (las) trabajadores (as) participen en eventos de

capacitacion.

8.2 Comisidon Central Mixta de Capacitacién: Cuerpo colegiado en el que queda representada la
Secretaria de Salud y/o la Secretaria y el Sindicato Nacional de los Trabajadores de la misma.
8.3 Constancia: Documento con el cual el (la) trabajador (a) comprueba haber realizado y aprobado su

capacitacion.

8.4 Hospital: Se refiere al Hospital General de México “Dr. Eduardo Liceaga”, O.D.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

1 Agosto 2021 . .
referencia y se agrego

Glosario.

Se modificaron las politicas 3.1, 3.2, se agreg6 la
politica 3.24, se actualizaron los documentos de

el concepto 8.4 del

Se modificaron y/o adecuaciones al Alcance,
1 Diciembre 2021. Politicas de  Operacion, Descripcion  del
Procedimiento y Documentos de Referencia.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Documento multiple de incidencias.
10.2 Solicitud de beca.

10.3 Carta Compromiso.
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10.1 Documento multiple de incidencias.
e HOSPITAL GENERAL DE MEXICO
'l GUEAL DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
.‘ \-i:;\;.‘i_ L)(’i DOCUMENTO MULTIPLE DE INCIDENCIAS FOLIO:
RF.C: |nomaRre: N° DE EMPLEADO:
SERVICIO/AREA; HORARIO DE A
TURNO: CODIGO: FECHA DE INGRESO:
e TIPOS DE REGISTROS Y EVENTOS (200) E JUSTIFICANTES (500)

1| 514 JUSTIFICANTE DE VACACIONES EXTRAORDINARIAS
M| 8§17 JUSTIFICANTE CE VACACIONES POR LABORAR EN AREA DE BAJO RIESGO [

818 JUSTIFICANTE DE VACACIONES POR LABORAR EN AREA DE MEDIANO
519 JUSTIFICANTE CE VACACIONES POR LABORAR EN AREA DE ALTO RIESGO
520 JUSTIFICANTE DE GUARDIA

201 FALTAREPORTADA
PRESTACIONES (300}

33 JORNADA ESFECIAL DE TRABAJC POR BECA
4 JORNADA ESPECIAL DE TRABAIC POR CURSO

JUSTIFICANTES (500)
501 JUSTIFICANTE DE RETARDO MENOR

5§12 JUSTIFICANTE OE EXTRA PCR HABER LABORADO EN ONOMASTICO
513 JUSTIFICANTE OE EXTRA FOR HABER LABORADO FUERA DE HORARIO
552 JUSTIFICANTE DE EXTRA POR HABER LABORADO DIA FESTIVO

§53  JUSTIFICANTE DE EXTRA POR HABER LABORADO DIA CONCEDIDO
$15  JUSTIFICANTE DE VACACICNES ORDINARIAS DE PRIMAVERA

518 JUSTIFICANTE DE VACACIONES ORDINARIAS DE INVIERND

542 JUSTIFICANTE DE TIPO COLECTIVO SALIDA

545 JUSTIFICANTE DE TIPO COLECTIVO COMPLETO

§32 JUSTIFICANTE DE TIPO ESPECIAL ENTRADA |
543 JUSTIFICANTE DE TIPO ESPECIAL SALIDA (
564 JUSTIFICANTE DE TIPO ESPECIAL COMPLETO (

|

|

|

549 JUSTIFICANTE DE GUARDIA (PARA ENFERMERIA) ]

502 JUSTIFICANTE DE RETARDO MAYOR §29 JUSTIFICANTE DE COMISION QFICIAL POR BECA {
503 JUSTIFICANTE DE PASE OE SALIDA DEFINITIVO 530 JUSTIFICANTE DE COMISION OFICIAL POR CURSO {
504  JUSTIFICANTE DE PASE DE SALIDA INTERMEDIO 539 JUSTIFICANTE DE ECONOMICO (TURNOS 18Y 24 HORAS) (
507 JUSTIFICANTE DE COMISION OFICIAL COMPLETA 540 JUSTIFICANTE DE ECONCMICO (VELADA *A°, “8*, TERCIADA Y SDF DIURNO) (
808 JUSTIFICANTE DE DESCANSO ENFERMERIA §41 JUSTIFICANTE DE ECCNCMICO (MAT.VESP) (
510 JUSTIFICANTE DE DESCANSO QUINCENAL 560 JUSTIFICANTE DE ECONCMICO (VELADA SOF) (
511 JUSTIFICANTE DE EXTRA POR HABER LABCRACO EL DIA DE LA MADRE 531 JUSTIFICANTE DE TIPO COLECTIVO ENTRADA (
(

[

MOVIMIENTO () OBSERVACIONES:
TRABAJADOR JEFE DE SERVICIO O EQUIVALENTE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ASISTENCIA
SYLVIA VELA ROJAS

JEFE D€ DEPARTAMENTO
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10.2 Solicitud de beca
: HOSPITAL
GERMERAL
S f"“E"":” COMISION CENTRAL MEIXTA DE CAPACITACION
SOLCITUD DE BECA
3

M, FECHA DOE RECERPCIOM

1l 121

L
PROPUESTO [4) POR:
[E]
DATOS PERSOHALES [4)
APELLIDO PATERMO APELLIDD MATERMD MOMBRE {5}
R.FLC. MO ALIDA T SEXD
CorICILIS: CALLE Mo, EXTERIOR E INTERICR COLOMIA CELECACKIM
CIUDAD EETACO CoODICO POSTAL TELEFOMND
DATOS LABORALES [5)
ADSCRIFCION
CENTRO DE TRABAIO

CSrICILID: CALLE MC COLOMILA, CELECACION
CIUDAD ESTADO CODIGD POSTAL TELEFOND

FUESTD CLAVE PRESUFUESTAL

HORARID OE TRAEAID SUELCD MENSUAL
FUMCIOMES QUE USTED DESEMPEMA:

ANTIGUEDAD EM EL FLUESTO ANTIGUEDAD EM LA PLAZA OE BASE

IO ESCOLARES [6)
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PRIMARIA SECUMNCRRA COMERCIAL TECHICA,
PREPARATORIA WOCACIOMAL PROFESIOMAL FOATORACD

OTROS:

ICIOAS LOHABLA LOESCHIEE LOTRACUCE

TIPODE BECA SOLICITAD [7)

1- BECA FARA INTERMADC DE PRECRADD

Z2- BECA PARA SERVICHD SOCIAL DE PASANTES

- BECA BARA ESPECIALIDAD MECHCA

&- BECS EN L& ESCUELA DE SALUD FUBLICA DE MEXICO
5%.- BECA BaRA ESPECIALIDAD DE EMFERMERTA

G- OTRCS

Hooooo

DWATOS DEL CURSO SOLICTTADO {5

MOMBRE DEL EVEMTC:

IMSTITUCION EM DOMNDE REALIZARA SIS ESTUDICS:

SEDE:

CHOPARCILIC Ciupan ESTADC Pals

CURACICIN FECHA DE INICID FECHA CE TERMIMO

FIRA DEL TRABAIADOR [3) FECHA 0]

MNOMBRE ¥ FIRSAA DEL (&) JEFE INMEDLATO (4] (1) PUESTC 12}

WTRO. FRANCISCO SALVADOR VALADET SALDANA
DIRECTOR GEMERAL ADIUNTO CE ADMIMNISTRAZION

FIMNAMZAS

MOMERE ¥ FIRERA DEL TITULAR DE ARSCRIFCHOM (13}

CORISION CENTRAL MIXTA DE CARPACTACION O CORMISION ALXILIAR MEETA DE CARACITACION
MOMBRE ¥ FIRMA DE L0 { LAS) REPRESEMTAMTES 14}

LIC. LAURA GABRIELA BALNVANERA GARCA DIRECTCORA DE RECURS0S HUMANCS

DR RICARDHD JUAN CARCIA CAVAZOS DIRECTCR OE EDUCATION Y CAPACI TACION EN SALUD

LIC. GERARD & CGARCTA AVILEZ SECRETARIC CEMERAL DE LA SECCOISM 14
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CARTA COMPROMISO
EL (LA) C,

EN ADELANTE "EL (LA) BECARIO (A)", TRABAJADOR (A) DE BASE DE LA SECRETARIA DE SALUD,
OTORGA ANTE LA MISMA DEPENDENCIA LA PRESENTE CARTA COMPROMISO AL TENOR DE LAS

DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
1- EL (LA) C. o DECLARA:
1.1 Que es personal de bese, con nombramiento definitivo de la Secretaria de Salud, ¥ que actualmente se encuentra
adscrito(z) a N =
centro de rabajo v/o area laboral B - _con una
antigiiedad de _ahos; cadigo funcional y puesto

1.2. Que a la fecha se encuentra cursando estudios de Ja Ciencias Médica ¥ consecuentemente debe cumplir con
B . __ © bien desea realizar estudios de

1.3. Que en virtud de haber cubierto los requisitos sefialados en el capitulo V1 del Reglamento de Capacitacién de la
Secretaria de Salud fue otorgada beca para realizar estudios de

con sede en N » por un periode comprendido del

) al  existiendo la posibilidad de prorrogarla por el ticmpo
de duracion que sefiale el programa de ensefianza previa comprobacion de que subsistan las causas que motivaron la
asighacion de beca,

Expuesto lo anterior, "el {la) becario ()", sujeta su compromiso a la forma y érminos establecidos en las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA.- "EL (LA) BECARIO (A)", se compromete a cumplir estrictamente con las disposiciones contenidas en
el capitulo VI del Reglamento de Capacitacion de la Secretaria de Salud.

SEGUNDA.- "EL (LA) BECARIO (A)", se obliga a informar trimestralmente a su Comisién Central Mixta de
Capacitacion, marcando copia a la unidad administrativa de la Secretarfa de Salud o los Servicios de Salud Pablica en
los Estados, de acverdo a su adscripeion, de las actividades que desarrolla como becario (z). Asi mismo comprobaré
haber sido aprobado (a) al término del afio de estudios. Si la solicitud de beca es dictaminada por la Comision
Nacional Mixta de Capacitacion, los informes ser4n remitidos a la misma.

TERCERA.- "EL (LA) BECARIO (A)", se obliga a prestar sus servicios a "LA SECRETARIA" una vez concluido ¢l
tipo de beca de que se trate, por el tiempo cquivalente al de su duracién. En caso de incumplimiento “LA
SECRETARIA", con apoyo en las disposiciones aplicables procedera al fincamiento de responsabilidades.

CUARTA.- "EL (LA) BECARIO (A)", se obliga a reanudar labores en su puesto y en su lugar de adscripeion dentro
de los tres dias siguientes a la conclusion del curso, cuando éste se haya efectuado en la ciudad en donde se encuentre
la unidad de adscripeion del trabajador; dentro de los siete dias siguientes, si sc trata de una beea que se haya
disfrutado en otra Entidad Federativa del territorio nacional ¥ de quince dias, si el disfrute fue en ¢l extranjero,

QUINTA - Para la interpretacion y cumplimiento de esta carta compromiso, asi como todo aquelle que no esté
expresamente estipulado en la misma "EL (LA) BECARIO (A)", se somete a la jurisdiccion de los Tribunales

Federales de la Ciudad de México, Distrito Federal, por lo tanto renuncia al fuero por razém de su domicilio presente o
futuro.

Leida que fue la presente carta compromiso v enterado el (la) firmante (a) de su valor y consecuencias legales. la firma
en gjemplares, en la ciudad de alos _ dias del mes de
del dos mil

EL (LA) TRABAJADOR (A) BECARIO (A)



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HOSPITAL | o
~ SALUD/| DEPARTAMENTO DEEMPLEO Y CAPACITACION GENERAL :
Ve de MEXICO
\ SECRETARIA DE SALUD 19. Procedimiento para el otorgamiento de becas de -
capacitacion. DR.EDURRDOLICEAGA | Hoja: 293

HOSPITAL
GEMERMAL
de MEXICO

BRI OUARDGD LICEAGA COMISION CENTRAL MIXTA DE CAPACITACION

REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE BECA H

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Sclicitud de Beca, avalada por el (la) jefe (a) inmediate (a) superior (original).
Una fotografia tamafio infantil con nombre

Escrito que contenga la opinidn técnica justificada del evento por el jefe (a) inmediato (a).

bW

Constancia de trabajo vigente emitida per la unidad administrativa, en la gue se especifique jornada
laboral: dias y horario, tipo de jornada, fecha de ingreso y tipo de nombramiento. (original)l Dicha

constancia se solicita en el Depto. de Nominas y Pagos.

L

Copia del ultimeo talon de pago

Carta compromiso {original) firmada por el trabajador.

7. Oficio de participacién positiva en el trabajo v actividad sindical (originall. Lo cual se solicita en la
Seccion 14

&. Carta de Justificacion, el por qué desea estudiar v qué beneficios obtendrd el Hospital. {original).

Dirigida o lo Comisian Central Mixta de Copacitacion.

a9 Certificado Médico, con cédula profesional del personal Médico que la expide vy sello de la Institucion.

DOCUMENTOS ACADEMICOS

10. Constancia de Aceptacion expedida por la Institucion, con Reconocimiento Oficial, donde estudiara,
con fecha de inicio, término v horario v dia(s) requerido (s) para realizar el estudio, asi como el sello de
la Institucion. (original)

1 Constancia de aprobacién de Examen Macional de Aspirantes a Residencias Médicas (ENARM) sdlo
para estudios de Especialidad Medica.

12 Copia de la Constancia de dltimo grado académico o titulo y cédula profesional.

13 Programa operativo de estudioc

14, Curriculum Vitae [maximo una cuartilla)

REQUISITOS PARA SOLICITUD DE PRORROGA DE BECA
1 Escrito de solicitud de prorroga suscrita por el (la) interesado (a). Dirigida a la Comision Central Mixta
de Capacitacién.
2 Constancia de aceptacion o nombramiento de estudios con el periodo que cursara (fecha de inicio,
termino, horario y dials) requerido(s), asi como el sello de la Institucion. (original)
3. Constancia de calificaciones, avalada por la Institucion Académica en hoja membretada, fecha, firma
v sello (en caso de historial académico, éste deberd contar con el sello de la Institucidn).

4. Ultimo informe de actividades académicas.

NOTA: Tanto la solicitud de beca comao la solicitud de prérroga de beca se debe solicitar con 30 dias de
antelacion al inicio del evento o curso seleccionado.

Ei envio de la documentacion deberd ser sin engargolar.
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