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1.1 Establecer el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de nuevo ingreso que cumpla con
las competencias y habilidades necesarias para brindar una atencion integral y de calidad en las
unidades médicas adscritas al CAISES Apaseo El Grande, atrayendo a los mejores candidatos para
ocupar los puestos vacantes, mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

2.1. INTERNO: Departamento de Recursos Humanos CAISES Apaseo El Grande.

2.2. EXTERNO: Departamento de Recursos Humanos Jurisdiccién Sanitaria 111

3.1 Reclutamiento de personal
3.1.1 Esindispensable para iniciar el proceso contar con un puesto vacante.
3.4.2 Recursos Humanos del CAISES Apaseo el Grande debe notificar a través de oficio a la Direccion

General de Recursos Humanos de la Jurisdiccion Sanitaria {ll sobre la vacante en la unidad, para
su conocimiento.

3.1.3 La fuente de reclutamiento es |a bolsa de trabajo de la Secretaria de Salud del ISAPEG, donde se
identifican a los candidatos que cumplan con el perfil de la vacante de acuerdo a los requerimientos
del Catalogo Sectorial de Puestos.

3.1.4 Los candidatos que cumplan los requisitos establecidos en el Catalogo Sectorial de Puestos son
contactados y convocados a una entrevista presencial al CAISES Apaseo el Grande, donde
deberan presentarse con la siguiente documentacion:

» Curriculum vitae o solicitud de empleo

Titulo vy cédula profesional o comprobante de estudios

Cartilla del servicio militar liberada (hombres)

Tres cartas de recomendacion laboral

INE vigente

3.2 Seleccion de personal

3.2.1 Los candidatos varones deberan contar con cartilla militar liberada (excepto mayores de
40 afios), de 1o contrario no podran seguir el proceso de seleccion.

3.2.2 Atodos los candidatos a ocupar un puesto clinico se les realiza la verificacion de su cédula
profesional o de su comprobante de estudios en caso de que no cuenten con cédula (Ver
procedimiento para verificar la fuente original del personal).

3.2.3 Selesrealiza a los candidatos una evaluacion técnica de manera presencial (Anexo 1).

3.2.4 Recursos humanos del CAISES Apaseo el Grande identifica a los tres candidatos mejor
evaluados y envia sus datos por medio de oficio a Recursos humanos de la Jurisdiccion
Sanitaria 11l

3.2.5 Recursos humanos de la jurisdiccién sanitaria, determina el dia y la hora para aplicar las
evaluaciones psicométricas, examen técnico y una entrevista profunda a cada candidato
y lo notifica a Recursos humanos del CAISES Apaseo el Grande, quienes, a su vez, le
hacen llegar dicha informacidn a cada candidato.
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3.26 laJurisdiccion Sanitaria se encarga de la aplicacion de bateria de pruebas psicométricas,
examen técnico y entrevista profunda, siendo que, al terminar ef proceso, envia el reporte
final del proceso de seleccion al CAISES de Apaseo el Grande.

3.2.7 Eldirector de la unidad, selecciona al candidato mas idéneo para cubrir la vacante con
base a los resultados del reporte final y se le notifica a Recursos Humanos de la
Jurisdiccion Sanitaria.

32.8 Recursos humanos de la Jurisdiccidn Sanitaria se comunica con el candidato
seleccionado y le indica la fecha y hora para realizar la recepcion de la documentacion
requerida y para firmar su contrato.

3.2.8 El personal involucrado en el proceso de seleccion que haga uso indebido del material
proporcionado o de la informacion quedara sujeto a las responsabilidades administrativas
establecidas en las leyes y reglamentos en esta institucion.

3.3 Reingreso de personal a Ja unidad
3.3.1  Siel personal tiene menos de 6 meses de haberse separado del puesto:

* Si el candidato ingresa a la misma unidad, mismo puesto y mismas funciones no
realiza evaluaciones, sélo se especifica en el informe de documentos esta situacion
y adjuntar una copia del reporte de evaluaciones previo.

+ Si el candidato ingresa en la misma unidad, pero diferente puesto y funciones, se
debera revisar su expediente y las pruebas que le fueron aplicadas con anterioridad
para definir si @s necesaria la aplicacién de algunos otros instrumentos.

322 Si el candidato tiene mas de seis meses de haberse separado de la institucion debera
realizar nuevamente el proceso de seleccion.

3.4 Evaluacién inicial practica de competencias
3.4.1  Paratener un precedente del desempefio del personal de nuevo ingreso, asi como para garantizar
gue cuenta con las competencias necesarias para realizar las funciones asignadas a su puesto, se
capacitara y se le aplicara la evaluacion inicial practica de conformidad con lo establecido en el
Procedimiento para evaluar el desempefio del personal clinico y no clinico, a los 3 meses de su
ingreso. Esta evaluacion estara basada en las funciones del puesto descritas en el formato de
evaluacion del desempefio.

4.1. Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2015 en Igualdad Laboral y No discriminacién.

. Documento/
No. Actividad Responsable .
Herramienta
Paso
1 | S
’ Inicia procedimiento Bolsa de trabajo de la
Reclutar candidatos _ SEgigiaiinge Sa-lud |
2 Citar candidatos para Recursos Humanos Liaqaga tejefonica
§ evaluacion técnica . CAISES Apaseo el Grande | 1
Verificar gue los candidatos N/A
3 cumplan con los documentos

| | hecesarios (Inciso 3.1.4)
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Realizar validacion de la cédula | N/A
profesional o del comprobante de
estudios del personal clinico |

| i |
Canalizar al candidato con el Anexo 1. Evaluacion
Director de la unidad para que . técnica

Lienar formato de requisicién de Anexo. 2 Requisicién de

personal por cada candidato personal
| citado | L
' Enviar los documentos, Oficio

evaluacidn técnica y requisicion !
de personal de los tres
candidatos mejor calificados en la
evaluacion a Recursos Humanos
}'L ~de la Jurisdiccién Sanitaria ill

Aplicar pruebas psicométricas, N/A
examen técnico y entrevista

profunda a los candidatos Recursos Humanos

Jurisdiccién Sanitaria 11}

Enviar resultados a Recursos Reporte final
“Humanos del CAISES 3 - ‘
Elegir al candidato idoneo con | . ) N/A
base al reporte final y notificar Direccién del CAISES
a RRHH del CAISES Apaseo el Apaseo el Grande
B Grande I | I
Notificar a RRHH de la Recursos Humanos Oficio
Jurisdiccion sanitaria sobre el CAISES Apaseo el Grande
1 _candidato seleccionado - |
| Contactar al candidato N/A
seleccionado para indicar
documentos necesarios para Recursos Humanos

contratacion y fecha de firma Jurisdiccion Sanitaria Il
de contrato. ‘

Termina procedimiento

7.1 Evaluacién practica: Actividades a través de las cuales mides el nivel de sus aprendizajes.
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7.2 Evaluacion técnica: Contenidos tedricos consiste en una valoracion objetiva, a través de
una prueba presencial al candidato.

8. Cambios de Version:

" A FECHA DE A
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se modifica portada,
encabezado, clave, pie de

01 REBs2024 pagina, cuadro de cambio del

documento y ruta de firmas.

Anexo 1.- Evaluacién técnica
Anexo. 2.~ Requisicion de personal

Elaboro: ' Reviso: s ik valide: Autorizo:

3 Guadalupe

uel Angel Aquino . Mi \ge) Lépez Garcia

z Lazaro Lima
Director CXSES Apaseo el Grande
Responsable de . Gestor de calidad
recursos humanos : CAISES Apaseo el
CAISES Apasec el : Grande

Grande |
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