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Hoja de Control de Copias

Fsta es una copie controlada del procedimiente Reclutamiente y Seleccion de Personal.

El ariginal de este documento queda bajo.resguardo de la Direccion de Planaacion y Evatuacion.

La distribucion de las copias centroiadas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area funcional

No. de copia controlada

Direccidn de Administracidn

1

Subdireccion de Recursos Humanos

La revision a este procedimiento se realizara anualmente durante |a evaiuacién del Sistama de Gestian de Calidad
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1. Propésito:

Establecer un método eficiente y estandarizado para reclutar y seleccionar al personal adecuado a
través de la entrevista y aplicacion de evaluacion psicolégica y de conocimientos, con [a finalidad de
cubrir las necesidades de personal en las distintas areas de Servicios de Salud de Morelos

Alcance:

Este procedimiento aplica a: Responsable de Reclutamiento y Seleccion de Personal, Jefe del
Departamento de Operacion, Subdirector de Recursos Humanos, Directores de Area, Subdirectores,
Jefes de Departamento, Jefes de Jurisdicciones, Directores(as) de Hospitales, Responsables de
Recurscs Humanos y Responsables de Programas de los SSM

Referencias:

Para su elaboracion, este procedimiento tomé como referencia el Requisito 6, sub-requisito 6.2 e
incisos 6.2.1 y 6.2.2 de la Norma 1SO 9001;2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008}.

Condiciones Generales de Trabajo

Responsabilidades:

Director de Administracion: Vigitancia en el cumplimiento del procedimiento
Subdirector de Recursos Humanos: Control e implementacién del procedimiento
Jefe del Departamento de Operacion: Elaboracion del procedimiento

Jefe de Oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal; Operar el procedimiento

Definiciones:

RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa
FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
" DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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6. Método de Trabajo:
6.1 Politicas

+ Todos los candidatos a ocupar un puesto en SSM, deberan ser evaluados con baterias de pruebas
psicologicas y fas demas que correspondan e invariablemente obtener resultado de ADECUADO.

» Para el reclutamiento y evaluacion de candidato, el R.R.H.U.A. debera solicitario a traves del formato
correspondiente, debidamente requisitado y firmado {exceptuando los casos de escalafon).

e No se considerara a ningtn candidato que no cumpla al 100% con los Requisitos de Documentacion
establecidos en el Documento de Trabajo Formato de Documentaciéon para Integracién de expediente
a bolsa de trabajo (FO-DA-SRH-DG-02).

e La oficina de reclutamiento y seleccion de personal cuenta con 8 dias habiles de tiempo maximo para
seleccionar candidatos para el puesto solicitado.

» Eltiempo de entrega de resultados de las Evaluaciones sera en un plazo no mayor a 10 dias habiles.

» Resguardar los expedientes de los candidatos que no hayan sido contratados y que hayan obtenido
resultado satisfactorio en las Evaluaciones, unicamente por tres afios que tiene vigencia el resultado
emitido.

« Un candidato podra realizar la evaluacién hasta 2 ocasiones en un afio y en caso de no acred;tar su
evaluacién podra realizar una mas, después de tres afios.

« Es responsabilidad de la oficina de Reclutamiento y Seleccion de Personal enviar al Departamento de
Operacién en un periodo maximo de 15 dias, los expedientes del personal para su contratacion.

APgOBADG EN SESION Grp

A JUNTA DE GORIERNG
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6.2 Diagrama de flujo

Inicio )
\ 4 l Requisicién de
Recibir requisicidn de personal personal

FO-DA-SRHDO-01

h 4 L. FO-DA-SRHDO-01
Revisar la requisicion de personal

[ FO-DA-SRHDO-01
Devolver requisicién a Unidad

¢ Existe codigo Solicitante

y puesto?

~. 3 .~ 4

~_

Fin

h 4

l I Catafogo Sectorial
Buscar candidatos en ia Base de de Puestos
Datos
Reclutar minimo a 3 candidaios.
Cumplir con los requisitos academicos y/o
5 escolaridad del Profesiograma

Reclutar candidaios

Buscar candidatos en:
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de ofras Unidades
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& Cumple con
los requisitos?

9

!

Devolver documentos
al candidato

Lo ]

Y

Revisar, cotejar e integrar
expediente

IT-DA-SRH-DO-01
FO-DA-SRH-DO-01
FO-DA-SRH-DO-02

y

]

Enviar a RRHUA expediente para
revision

12

Préstamo de expediente
FO-DA-SRH-DO-08
Expediente

\ A |

Evaluacion de entrevista

Citar al candidaio y realizar ia
entrevista de Evaluacion Técnica

de personal
FO-DA-SRH-DO-08

& Ef candidato
es
satisfactorio?

14

S

Evaluar técnicamente al
candidato

FO-DA-SRH-DO-08

y i

Solicitud de

Lienar solicitud de programacion
para Evaluacién Psicolégica y de
Conocimientos

18

Programacicn para
Evaluacion

FO.NA.SRH-MM-NG

h 4

Enviar la Evaluacion de entrevista
al personal y ta solicitud de
programacion para evaluaclén

17

FO-DA-SRH-DO-01
FO-DA-SRH-DO-03
FO-DA-SRH-DO-04
FO-DA-SRH-DO-05
FO-DA-SRH-DO-06

FO-DA-SRH-DO-07

FO-DA-SRH-DO-08 I—

FO-DA-SRH-DO-09
Exnediente

Fin

FO-DA-SRH-DO-01
FO-DA-SRH-DO-03

Recibir formatos y expediente

FO-DA-SRH-DO-04
FO-DA-SRH-DO-05
FO-DA-SRH-DO-06
FO-DA-SRH-DO-07
FO-DA-SRH-DO-08 -
FO-DA-SRH-DO-09

Exnedianta

18

¢ Cumple con
los requisitos?

\/
l Expediente
Devolver expediente a RRHUA

Fin

0-DA-SRH-DC-08

20

Asignar fecha para evaluacion

h 4

21

h 4

Aplicar Evaluacion Psicolégica y
de conocimientos

22

¢ Elresultado
es
saiisfactoric?
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Entregar resultades de
evaluacion al candidato

24

¢ Se acepta al
candidato?

25

'

h 4

Procedimiento de
Contratacién de
Personal

Archivar expediente y registrar en
la bolsa de trabajo y Base de
datos

26

[ Expediente ]

Fin

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA J’UNTA DE GOBIERNQ
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6.3

Descripcidn de actividades

Recibe solicitud de requisicidon de personal emitida

Departamehto de

Requisicion de Personal

1 {por el Responsable de Recursos Humanos de la Operacion
Unidad Administrativa. FO-DA-SRH-DO-01
2 | Revisa la Requisicién de Personal. Depgg:gggtr? de FO-DA-SRH-DO-01
¢+ Existe el codigo y puesto solicitado?
3 | Sila Respuesta es NQ, ir a la actividad No. 4.
Siia Respuesta es SI, ir a la actividad No. 5.
Regresa la solicitud al Responsable de Recursos ‘J;fe de Oficina de
4 |Humanos de la Unidad Administrativa g‘“é'[“;gggﬁ”;g y FO-DA-SRH-DO-01
Con esta actividad termina el procedimiento. Personal
Verifica en el Catalogo Sectorial de Puestos el
profesiograma correspondiente al Cédigo del Puesto -
y realiza la busqueda de candidatos en la Base de| Jefe de Oficina de .
5 |Datos Reclutamiento y Catalogo Sectorial de
' Seleccion de Puestos
Nota: Siempre deberan reclutarse al menos 3 Personal
candidatos que deberan cumplir con los requisitos
académicos y/o escolaridad del Profesiograma.
;Existen candidatos en la Base de Datos que o
cumplan con los requisitos académicos y/o| Jefede Oficinade
¢ |escolaridad del Profesiograma? Reclutarp]endto y
Si la Respuesta es NO ir a |a actividad No. 7. S?:l‘zrics:loonrgl ©
Si la Respuesta es Sl ir a la actividad No. 8.
Recluta candidatos a través de anuncios y en bolsa Jgfe de Oficina de
7 | de trabajo de otras Unidades Administrativas. g‘:;'g:ggﬁ”;‘é y
Conecta a la actividad 11. Personal
Contactar a los 3 mejores candidatos que estén Formato de
disponibles, los cuales deben cumplir con los| Jefe de Oficina de Documentacion para
8 requisitos  académicos y/o  escolaridad  del Reclutamiento y Integracion de expediente
Profesiograma y con los requisitos del Formato de Seleccién de a bolsa de trabajo
Documentacion para integracion de expediente a Personal
bolsa de trabajo. FO-DA-SRH-DO-02
¢ El candidato cumple con |os requisitos? J;fe (ije Oficina de APROBADO EN SESION|ORDINAK
9 |SilaRespuestaes NO ir a la actividad No. 10. gcelitsgéﬁnég y 4 DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Si la Respuesta es Sl ir a la actividad No. 11. Personal
Jefe de Oficina de (\f}%@é Vd ZZ
Devuelve documentacion al candidato. Reclutamiento
10 on de SECRETARIO TECNICO,
Con esta actividad termina el procedimiento. Seleccion de /
Personal

. 009
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Instrictivo para

Integracion de expediente

Si la Respuesta es Sl, ir a la actividad No. 21.

Jefe de Oficina de y Archivo
11 | Revisa, coteja e integra expediente del candidato. Rggﬁ;;ginég y IT-DA-SRH-DO-01
Fersonal FO-DA-SRH-DO-01
FO-DA-SRH-DO-02
Jefe de Oficina de Formato de préstamo de
12 |Proporciona al  RRHUA. expediente(s) del| Reclutamientoy Expediente
Candidato(s) para revision en calidad de préstamo. Seleccién de FO-DA-SRH-DO-10
Personal Expediente del candidato
?gfsn?éacanmdato y realiza la entrevista de Evaluacion Responsable de
: . ) Recursos Humanos | Formato para evaluacion
13 | Nota: La entrevista debera ser con el Responsable de la Unidad de entrevista de personal
dgl Programa y/o je.fel de UA ylo Subdirec_tq y/o Administrativa FO-DA-SRH-DO-08
Director de UA, el cbjetivo es evaluar el conocimiento (RRHUA)
y experiencia de lo(s} candidato{s). | YU TTUT
& El Candidato es satisfactorio?
14 | Sila Respuesta es NO ir a ia actividad No. 6. R.RH.UA
Si la Respuesta es Sl ir a la actividad No. 15.
15 | Evalia Técnicamente al candidato. RRHUA FO-DA-SRH-DO-08
Requisita solicitud de programacion para Evaluacion Solicitud de P"Og-“."f“ac"’”
16 Psicologica y de Conocimientos al candidato(s RRHUA para Evaluacion
gicay (s) _ FO-DA-SRH-DO-09
FO-DA-SRH-DO-01
FO-DA-SRH-DO-03-
) FO-DA-SRH-DO-04
Envia formatos y expediente al Jefe de Oficina de FO-DA-SRH-DO-05
Reclutamiento y Seleccion de Personal
17 R.R.HUA FO-DA-SRH-DO-06
. . FO-DA-SRH-DO-07
Expediente: Listado de documentos ; RiA
i APROBADO EN SEYION QRDINAQ o FO-DA-SRH-DO-08
DE LA JUNTA IE GOBIERNO FO-DA-SRH-DO-09
ACUERDQ JGSSI Expediente
W%&% / FO-DA-SRH-DO-01
. vd FO-DA-SRH-DO-03
T FO-DA-SRH-DO-04
Jefe de Oficina de FO-DA-SRH-DO-05
. , . Reciutamiento y
18 jRecibe formatos y expediente(s) del candidato. Seleccion de FO-DA-SRH-DO-08
FO-DA-SRH-DO-08
FO-DA-SRH-DO-09
Expediente
¢ El candidato cumple con los requisitos académicos .
ylo escolaridad del Profesiograma y el expediente J;fe ?i Cr)r?igrr:’i) de FO-DA-SRH-DO-09
19 |esta completo? g(;li-scién de y Catalogo Sectorial de
Si la Respuesta es NQ, ir a |la actividad No. 20. Personal Puestos

o
L

A



; PROCEDIMIENTO
Servicios REGLUTAMIENTO YSELECCION
VIORELOS | e Salud DE PERSONAL

Cédigo:
PR-DA-SRH-DO-01

Pagina
11 de 13

Devuelve ia documentacion det candidato a

20 {RRHU.A,
Con esta actividad termina el procedimiento.

Jefe de Oficina de
Reclutamiento y
Seleccidn de
Personal

FO-DA-SRH-DO-08
FO-DA-SRH-DO-08
Expediente

Asigna fecha para Evaluacién psicoldgica y de

Jefe de Oficina de
Reclutamiento y

FO-DA-SRH-DO-09

21 conocimientos. Seleccitn de
Perscnal
Jefe de Oficina de
22 Aplica evaluacién psicoldgica y de conocimientos al Reclutamiento y
candidato. Seleccion de
Personal

¢ El resultado es satisfactorio?
23 | Sila Respuesta es NO, ir a la actividad No. 20.
Sila Respuesta es S, ir a [a actividad No. 24.

Jefe de Oficina de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

24 |Entrega resultados de evaluacion al candidato.

Jefe de Cficina de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal

Constancia de Resultado

de Evaluacion

i Se acepta al candidato?

25 Si la Respuesta es NO, ir a la actividad No. 26.

Jefe de Oficina de
Reclutamiento y

Si la Respuesta es SI, se conecta con el Seleccion de
procedimiento de Contratacion de Personal, Personal
Jefe de Oficina de
Archiva el Expediente y registrar al candidato en la Reclutamiento y .
26 Bolsa de Trabajo y en |a Base de datos. Seleccion de Expediente

Personal

Fin del Procedimiento.
APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNO
0
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7. Registros de Calidad
No. Documentos {clave) Responsable de su Tiempo de
custodia Retencién
1 Requisicion de Personal Jefe de Oficina de
(FO-DA-SRH-DO-01). Reclutamiento y Seleccidn 3 afios
de Personal
Jefe de Oficina de
2 Formato de Documentacian Reclutamiento y Seleccidn 3 afios
(FO-DA-SRH-DO-02). de Personal
. . Jefe de Oficina de
3 Formato de Evaluacion Técnica. Reclutamiento y Seleccion 3 arios
4 Formato de Solicitud de Programacion Jefe de Oficina de )
para Evaluacion. (FO-DA-SRH-DO-04). Reclutamiento y Seleccion 3 afios
de Personal
Jefe de Oficina de
5 Formato para Préstamo de Expediente. Reclutamiento y Seleccion 3 aifos
(FO-DA-SRH-DO-05). de Personal
o NP Jefe de Oficina de
6 Evaluacion psicoldgica y de Reclutamiento y Seleccién 3 afios
conocimientos. de Personal
Constancia de Resultados de Jefe de Oficina de
7 Evaluacion. Reclutamiento y Seleccion 3 afios
de Personal

APROBADO EN SESION ORDINARIA

DE LA JUNTA DE GOBIERNOG
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Anexos:

1.

©NO oA W

9.

10. Formato para Préstamo de Expediente. (FO-DA-SRH-DO-010)
11. Instructive para Integracion y archivo de expediente personal (IT-DA-SRH-DO-01)
12. Manifiesto de presentacion de declaracion de intereses y de situacion patrimonial (FO-DA-SRH-DO-14)

Regquisicion de Personal (FO-DA-SRH-DO-01).

Formato de Documentacion para integracion de expediente en la Bolsa de trabajo (FO-DA-SRH-DO-
02).

Formato de Solicitud de Empleo (FO-DA-SRH-DO-03).

Manifiesto de no desempefio (FO-DA-SRH-DO-04).

Declaracién de desempefio (FO-DA-SRH-DO-05)

Declaracién de no haber sido separado del cargo (FO-DA-SRH-DO-06)

Carta protesta de decir verdad (FO-DA-SRH-DO-07)

Formato para Evaluacion de Entrevista de Personal (FO-DA-SRH-DO-08)

Solicitud de Programacién para Evaluacion (FO-DA-SRH-DO-08)

APROBADO EN SESIGN ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Codigo
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS O DA.SRIL D001
. FORMATO
Servicios
T2 i REQU!SICION DE PERSONAL Agina:
ORELOS | de salud “ ity
Nam. Oficio
Cuernavaca Morelos, _de de

NONBRE
SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS.

Por este medio solicito su colabeoracién para la seleccion y posible reciutamiento de postulantes que cubran las -
siguientes caracteristicas:

T T PUESTOVACANTE. " e
' CODIGO '."-D_ES.CRIPCION " PERFIL ACADEMICO UNIDAD DE ADSCRIPCION if:..MﬁUN!G!PIO X

Los candidatos deberan presentarse para su Entrevista de Evaluacién Técnica con él ([a):

ATENTAMENTE.
Solicitante

Nombre y Firma

Puesto Director Area /Subdirector
APRGBADO EN SESION ORDINARIA -

DE LA JUNTA DE GOBIERNG
ACUERDO JGSSM
OHo bloiLl /16
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Cod

FO—DA—SRH DO-02

igo:

MORELOS gerélc!mé FORMATO DE DOCUMENTACION Pacing:
2 sail PARA INTEGRACION DE EXPEDIENTE g
A BOLSA DE TRABAJO 1de 1
FECHA DE INTEGRACION DE EXPEDIENTE.
NUM. DE EXPEDIENTE.
R PROPUESTA PARA PERFIL DE PUESTO
CODIGO: j PUESTO:
PERSONA QUE ENVIA; i
T DATOS DEL CANDIDATO
NOMBRE:
TELEFONO: { MUNICIPIO:
. . Original . Copia: -
~Cons,. T : DOCUI‘I’antO - R R‘_equiere Entrega’ | ‘Requiere |- Entre
g3
1 SOLICITUD DE EMPLEO “DE S8 CON FOTOGRAFEA v
RECIENTE. (CON FIRMA AUTOGRAFA)
z CURRICULUM VITAE (CON FIRMA AUTOGRAFA} v
3 ACTA DE NACIMIENTO v
4 PRE CARTILLA Y LIBERACION DEL SERVICIO MILITAR v
NACIONAL.
5 REGISTRO FEDERAL DE EONTRIBUYENTES (CEDULA RFC) v
6 LA CLAVE UNICA DE REGISTRC DE POBLACION. (CURP) v
7 CREDENCIAL DE ELECTOR (POR AMBOQS LADOS) v
2 DECLARACION DE  “NEGATIVA O  AFIRMACION’
DESEMPENAR OTRO EMPLED O COMISION EN CTRA P
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL.
8.1 CONSTANCIA DE JORNADA LABORAL*. v
*S0OLOC EN CASO DE SER AFIRMATWO EL CONS 8.
g DECLARACION DE NO HABER SIDO SEPARADO DE v
CARGO*.
*POR ALGUNO DE LOS MOTIVOS PREVISTOS EN LAS FRACCIONES | Y WV DEL
.Eg_ll_"lc%g.o 46 DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL
10 CARTA PROTESTA DE DECIR VERDAD v
11 CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR DEPENDENCIA v
PUBLICA,
12 OFICIO DE HABILITACION O CONSTANCIA DE NO v
INHABILITACION EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DE LA
CONTRALCRIA ESTATAL.
13 CERTIFICADO MAXIMO DE ESTUDIOS. v
14 PANTALLA DE REGISTRO NACIONAL DE PROFESIONES. v
(EN CASO DE QUE EL PERFIL DEL PUESTO LO REQUIERA).
15 CONSTANCIAS DE CURSOS DE CAPACITACION v
16 COMPROBANTE DE DOMICILIO {3 MESES MAXIMO} v
17 EN CASD DE SER EXTRANJERG DEBERA ACREDITAR SU v
CORRECTA CALIDAD MIGRATORIA Y QUE SE ENCUENTRAN
AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE GOBERNACION DE
ACTIVIDADES REMUNERADAS.
18 LICENCIA DE MANEJO. (SOLO APLICA PARA QUIEN v
DESEMPENARA PUESTO DE CHOFER})
18 2 CARTAS DE REGOMENDACION Y/O DE REFERENCIA v
20 EVALUACION v
21 CONSTANCIA DE RESULTADC DE EVALUACION v
13. CERTIFICADO DE ESTUDIOS CON BASE AL NIVEL DE ESCOLARIDAD.
Titulo/ Certificado en: Niim. Cedula Fecha de
Profesional / Cotejo
Libre, Foja 6 Folio
ESTUDIOS DE ESPECIALIDAD
NIVEL PROFESIONAL
NIVEL TECNICO ABDAD A TOLEA] QECT
NIVEL COMERCIAL ﬂmeDﬂUU EVIN | upu1\§N ORDINARIA
PREPARATORIA NE LA TUNTA TE GOBIERNG
..o INTEGRO EXPEDIENTE - . FECHA DE INTEGRACION ‘CVNWQM/
_ POR LA OFiC!NA-DE RECLUTAMIENTO Y SEL. DE PERSONAL - fECNIC@/
NOMBRE: FIRMA:




Servicios
de Salud

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS
FORMATO

HUMANOS

SOLICITUD DE EMPLEO

Cadigo:
FO-DA-SRH-DO-03
Pagina:

1/2

FOTOGRAFIA

(RECIENTE}

SOLICITUD DE EMPLEO

MANIFIESTO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD ES VERAZ Y DQY

Mi CONSENTIMIENTO PARA QUE SEA VERIFICADA,

PUESTO SOLICITADO: FECHA:
DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S) EDAD: SEXO
M F
DOMICILIO - COLONIA :
DELEGACION Y/O MUNICIPIO: CODIGO POSTAL TELEFONO
LUGAR DE NACIMIENTOQ: FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD ESTADO CIVIL
R.E.C. C.UR.P. CARTILLA S.M.N. No.
LIBERACION No.
PERCIBE OTROS INGRESOS: MENSUAL PORQUE CONCEPTO:
81 ( ) NO ( )
DEPENDIENTES ECONOMICOS: CONYUGE { ) HWUOS { )} PADRES ( ) OTROS ( )
HISTORIA ESCOLAR
NOMBRE LUGAR FECHA ANOS | DOCUMENTO
DE: A OBTENIDO
PRIMARIA
SECUNDARIA

PREPARATORIA O VOCACIONAL

PROFESIONAL

COMERCIAL O TECNICA

ESTUDIAACTUALMENTE:  SI  ( )APRGBADO EN § Esmﬁ%ﬁm
QUE ESTUDIA: DE LA JUNTA DE |GORERNG
o AGUE 1

ERDO 16

[ R
b e



DIRECCION DE ADMINISTRACION Codigo:
MOR EL 05 Servicios SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FO-DA-SRH-DO-04
POGER EJECUTIYG de saalﬂd FORMATO Pa’glna
MANIFIESTO DE NC DESEMPENO 171

DECLARACION DE NO DESEMPERAR OTRO EMPLEO O
COMISION EN OTRA DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Cuernavaca, Mor., a de del

C. SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

El que suscribe C.

con R.F.C. CURP.:

manifiesta bajo protesta de decir verdad y de conformidad con el Articulo 136 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, no
estar desempefiando otro empleo, cargo, comisiébn ¢ estar prestando servicios
profesionales por honorarios en otra Dependencia o Entidad a las que alude el Articulo I

de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad.

ATENTAMENTE

FIRMA

S

NOTA - Este documento se integrard en Original al Expediente del Carididato.

~ /APROBADO EN SESION ORDINARIA
. DE LA JUNTA DE GOBIERNG- 017

]

*. SECRETARIO Tﬁmmn/




i DIRECGION DE ADMINISTRACION Codigo;
Sk Servicios | SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FO-DA-SRH-DO-05
MORELOS de Salud T
€ AU FORMATO Pagina:
DELARAGION DE DESEMPENO n

DECLARACION DE ESTAR DESEMPENANDO OTRO EMPLEO
O COMISION EN OTRA DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Cuernavaca, Mor., a de del

C. SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

El que suscribe C.

con R.F.C. CURP:
manifiesta a usted que me encuentro desempefiando ofro:

SERVICIO
PROFESIONALPOR [ ] EMPLEO [__] COMISION [ ] CARGO]
HONORARIOS
En ef Ambito:

FEDERAL || ESTATAL ] MUNICIPAL ]
Dependencia / Organismo
Area de Adscripcion
Con clave de pago:
Desde Dia; Mes: Afio:
Jornada Laboral: Con Horario:

ATENTAMENTE

FIRMA

NOTA.- 1) En caso de Ingreso a SSM debera de presentar constancia de horario [aboral
2} Este documento se integrara en Original al Expediente del Candidato.

APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNGQ

i

EICRETARIO THONICG |-

.. 018

ok



DIRECCICN DE ADMINISTRACION Cadigo:
"’595"5.':95 ?l:» f; ;EESS SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FO-DA-SRH-DQ-06
FORMATO Pagina;

DELARACION DE NQ HABER SIDO SEPARADQO DEL CARGO 7M1

DECLARACION DE NO HABER SIDO SEPARADO DE CARGO

Cuernavaca, Mor., a de del

C. SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

El que suscribe C.

con R.F.C. CURP:

manifiesta bajo protesta de decir verdad y de conformidad con Ilos Articulos 46
Fracciones | y V de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Que no he sido
separado(a) de ningun cargo por los motivos mencionados en dicho articulo,durante el tiempo

que presté mis servicios en otra Dependencia o Entidad.

ATENTAMENTE

FIRMA APROBADO EN SESION ORDINARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNG

BRI

SECRETARIO TE@NE(/*G//

NOTA - Este documento se infegrara en Criginal al Expediente del Candidato.

019



| DIRECCION DE ADMINISTRACION Caodigo:
MORELOS 33;{5353(5{ SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FO-DA-SRH-DG-07
l FORMATO Pagina:

l CARTA PROTESTA DE DECIR VERDAD 1/1

CARTA PROTESTA DE DECIR VERDAD

Cuernavaca, Mor., a de del

C. SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.

El que suscribe C.

con R.F.C. CURF:

manifiesta bajo protesta de decir verdad, que los documentos personales y de
preparacion académica de los que hage entrega, son fidedignos, por haber sido

fotocopiados de sus originales.

ATENTAMENTE

FIRMA

{ON ORDINARIA
NOTA.- Este documento se integrara en Criginal al Expediente del CandlﬂﬁcRDBADO EN iE%E G BIERNO

DE LA 1 eD IS
@@}%/Lﬁ /e

SECRETARIO TECNIC /

020




Servicios

DIRECCION DE ADMINISTRAC!ON

Cadigo:
FO-DA-SRH-20-08

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

: . Pagina:
MORELOS | de Salud |  FORMATO PARA EVALUACION DE ENTREVISTA DE ; ge )
PERSONAL
Cuernavaca, Mor. a, de de
NOMBRE

SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS.

I.- DATOS DE IDENTIFICACION:
instrucciones; Conteste los siguientes apartados de acuerdo con la entrevista personal que se realizo

al postulante.

Nombre; Edad: Fecha de
nacimiento:
Ultimo Grado No. De Cédula Estado civil:
de Estudios: Profesional:
Observaciones preliminares para el desempefio del puesto.
| Cédigo | Descripcion del puesto | |
Las aptitudes demostradas durante la enirevista para el puesto fueron:
1.- Presentacion:
| a) MuyBuena | b)) Buena | ) Mala | d) MuyMala
2.- Nivel de experiencia notoria para el desempefio del puesto es:
| a) MuyBuena | b) Buena [ ¢} Mala | d) Muy Mala |
3.- Nivel de conocimientos para el desempeiio del puesto es:
a) Muy Buena | b) Buena | ¢) Mala [ d} MuyMala |
4.- Forma de expresion y/o comunicacion del candidato:
a) Muy Buena b) Buena c) Mala | d) MuyMala i
5.- Disponibilidad para el cumplimiento de actividades:
a) Muy Buena b) Buena c) Mala |  d) MuyMala |
6.- Por lo que determinamos que el candidato podria ser:
a) Adecuado para el puesto b) No adecuado - | A
. N SESION ORDINARIA
Observaciones: AP ROBADO EN: O
DE LA JUNTA DE GOBIERY

ALEE

(Lo anterior para su conocimiento y confidencialidad).

ATENTAMENTE.

Evaldo

Nombre y
Puesto

Vo.Bo. )
Director del Area

Nombre y
Puesto
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Codigo:
. Servicios SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOQOS FO-DA-SRH-DO-10
MORELOS { 4o alurd . ot ORMATO Pagina:
FODER [lecuTie 2 aalul PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTE rag ’
1de1
... HOJA DE PRESTAM® DE EXPEDIENTE ..
FECHA DE PRESTAMO | NUM. DE EXPEDIENTE |
NOMBRE DE PERSONA QUE AUTORIZA EL
PRESTAMO DEL EXPEDIENTE
FIRMA
R A “Original._ [ ~Copia__ .|
Cons.. ' Documento Lo 'Requiere | Entrega | Reéquiere | Entrega |
1 SOLICITUD DE EMPLEO DE SSM GON FOTOGRAFA | v
RECIENTE. (CON FIRMA AUTOGRAFA)
2 CURRICULUM VITAE. (CON FIRMA AUTOGRAFA) v
3 ACTA DE NACIMIENTO. 7
4 PRE CARTILLA Y LIBERACION DEL SERVICIO MILITAR v
NACIONAL.
5 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES. (CEDULA v
RFC)
6 LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION. v
(CURP)
7 CREDENCIAL DE ELECTOR. (POR AMBOS LADOS) v
8 DECLARACION DE "NEGATIVA O AFIRMACION’ DE
DESEMPERNAR OTRO EMPLEC O COMISION EN OTRA P
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL.
8.1 CONSTANCIA DE JORNADA TABGRAL. P
*SOLO EN CASO DE SER AFIRMATIVO EL CONS.8.
9 DECLARACION DE NO HABER SIDO SEPARADGC DE 4
CARGO*.
*POR ALGUNO DE LOS MOTIVOS PREVISTOS EN LAS FRAGCIONES [ Y V
DEL ARTICULQ 46 DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO
DEL ESTACC.
10 CARTA PROTESTA DE DECIR VERDAD. v
11 CERTIFICADO MEDICO EXPEDIDO POR DEPENDENCIA v
PUBLICA. (IMSS, ISSSTE, CENTRO DE SALUD)
12 OFICIO DE HABILITACION O CONSTANCIA DE NO v
INHABILITACION EXPEDIDA POR LA SECRETARIA DE
LA CONTRALORIA ESTATAL,
13 CERTIFICADO MAXIMO DE ESTUDIOS. v
14 PANTALLA ~DE~ REGISTRO  NACIONAL  DE v
PROFESIONES (EN CASO DE QUE EL PERFIL DEL
PUESTO LO REQUIERA.)
15 CONSTANCIAS DE CURSOS DE CAPACITACION v
16 COMPROBANTE BE DOMICILIQ.(3 MESES MAXINMO) v
17 EN CASO DE SER EXTRANJERO DEBERA v
ACREDITAR SU CORRECTA CALIDAD MIGRATORIA
Y QUE SE ENCUENTRAN AUTORIZADOS PCR LA
SECRETARIA DE GOBERNACION DE ACTIVIDADES
REMUNERADAS.
18 LICENCIA DE MANEJO. {SOLO APLICA PARA QUIEN v
DESEMPENARA PUESTO DE CHOFER) | PROBADO.EN loTednk ORDINAR
19 2 CARTAS DE RECOMENDACION Y/O REFERENCIA. e ] ;W‘HV“::_:’*' =4 Lﬁ‘&
DE LA ] JNH% 10 fsugﬂl}?}{;\\)
20 | CONSTANCIA DE RESULTADO DE EVALUACION ACIDHAI 1
ACUERDOISESM
ML}/ - dM.\ g9
[ RECIBE: A7 O / ﬁv
UA: FECHA
NOMBRE | | SECRETARIOT :NIV
FIRMA

EL PRESENTE EXPEDIENTE ES PROPQORCIONADO EN CALIDAD DE PRESTAMO Y EL CONTENIDG ES
RESPONSABILIDAD DE QUIEN LO RECIBE, COMPROMETIENDOSE A DAR ADECUADO USQO DE LA
INFORMACION CONTENIDA EN EL MISMO.

SUSCEPTIBLE DE SER CONTRATADO POCRLAU.A. Sl |

CODIGO: |

[ DESCRIPCION DEL CODIGO




