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1. PROPOSITO.

Gestionar el proceso para el reclutamiento, seleccion, contratacién, induccién, capacitacion, desarrollo
y evaluacién del desempefio del recurso humano en la Comisién Estatal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios; realizando los tramites ante las dependencias patronales de los trabajadores para
la obtencién de sus remuneraciones, estimulos y prestaciones laborales asi mismo, dando

cumplimiento con sus obligaciones de asistencia y permanencia laboral.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el personal de la Comision Estatal para la Proteccion contra Riesgos

Sanitarios de Sinaloa, quienes garantizan que la entidad estatal opere de manera eficiente y efectiva

con el servicio publico.

En este procedimiento participan el Comisionado Estatal, Coordinador Administrativo y Encargado
del Departamento de Recursos Humanos de la Comision Estatal para la Proteccion contra los Riesgos
Sanitarios de Sinaloa, asi mismo, los titulares de las dependencias patronales: Director de Recursos

Humanos de Gobierno del Estado de Sinaloa, Director Administrativo y Subdirector de Recursos
Humanos de los Servicios de Salud de Sinaloa, asi como el Coordinador Estatal de la OPD de los

Servicios de Salud IMSS Bienestar.

Este procedimiento inicia con el ingreso del personal a la Comision Estatal para la Proteccion contra

Riesgos Sanitarios de Sinaloa y finaliza con la baja del mismo.

3. POLITICAS DE OPERACION.

3.1 La Comisién Estatal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa debera encargarse de
administrar el recurso humano requerido, solicitando su contratacién ante la dependencia patronal

donde se encuentre presupuestada la plaza del servidor publico.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos revisara el perfil profesional que requiere la plaza vacante

mediante el Perfil de Puestos (COEPRISS-RPOI-13.05).

3.3 El candidato debera entregar la documentacion completa y legible para la integracién de su

expediente laboral, manifestando la veracidad y legitimidad de la misma.

3.4 E| Departamento de Recursos Humanos procedera a la entrega de solicitud de ingreso de personal
y expediente original a la dependencia patronal, para llevar a cabo el proceso de revision y

autorizacion.

3.5 Las dependencias patronales a través de la Direccion de Recursos Humanos de Gobierno del
Estado de Sinaloa, Direccién Administrativa y Subdireccion de Recursos Humanos de los Servicios
de Salud de Sinaloa, asi como la Coordinacion Estatal de la OPD de los Servicios de Salud IMSS
Bienestar gestionaran las solicitudes emitidas por COEPRISS referente a movimientos de personal,

prestaciones laborales y econémicas de los trabajadores adscritos.

Pagina 1 de 12

/

i




COEPRIS

Procedimiento:
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COMISHON ESTATAL PARA LA PROTECCHON
CONTRA RIESGOS SANITARIOS DE SINALDA

Unidad responsable: Macroproceso:
Coordinacion Administrativa COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Recursos

Gestion de Recursos Humanos

Fecha de vigencia: Caodigo: Version:
Agosto 2029 COEPRISS-POILT3 ol
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

DOCUMENTO CcODIGO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N/A
Reglamento Interior de la Comision Estatal para la Proteccion N/A
Contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa.
Manual de Organizacion de la Comisién Estatal para la Proteccion N/A
Contra Riesgos Sanitarios de Sinaloa.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Sinaloa. N/A
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los N/A
Trabajadores del Estado.
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. N/A
Ley Federal de Trabajo. N/A
Presupuesto de Egresos de la Federacion. N/A o
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N/A
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de
los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la N/A
Administracion Publica Federal.

5. REGISTROS.
NOMBRE CcODIGO

Plantilla de Personal.

COEPRISS-RPOI-13.01

Listado de Requisitos para Integracion de Expediente Laboral.

COEPRISS-RPOI-13.02

Oficio de Solicitud de Movimiento de Personal.

COEPRISS-RPOI-13.03

Perfiles de Puestos.

COEPRISS-RPOI-13.04

Listado de Requisitos para Integracion de Expediente Laboral
de Personal de Confianza.

COEPRISS-RPOI-13.05

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

ORGANIZACIONAL:

EOEPRISS: Comision Estatal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de
Sinaloa.
OPD: Organismo Publico Descentralizado.
DEPENDENCIA _ T
PATRONAL: Empleador del Servidor Publico.
OBIETIVO Meta especifica, medible, alcanzable, relevante y con un marco de

tiempo definido que la institucion busca lograr para guiar sus
esfuerzos, asignar recursos y alcanzar su vision y mision.

PLAZA VACANTE:

Puesto de trabajo o cargo que se encuentra disponible y sin ocupar en
una organizacion.

ALTA DE PERSONAL:

Acto administrativo mediante el cual se define la contratacion,
situacién laboral y régimen de seguridad social de un trabajador.

CANDIDATO:

Persona solicitante de empleo en respuesta a una oferta.
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Fecha de vigencia: Codigo: Version:
Agosto 2029 COEPRISS-POLI3 01
PERFIL Inforrr?ac‘ic')n concisa que des_taca I?s habilidades, experiencia,
PROFESIONAL: conocimientos y competencias mas relevantes de una persona para un

puesto de trabajo especifico.

EVALUACION zruebg cigr_xtl’ﬁca Y objetivg dis_eﬁade_l para medi'r aspectos psicolégicos
PSICOMETRICA: eun |nd|V|_duo, como su mte_hgem:la, personalidad, aptitudes, valores,
competencias y estado emocional.

Acto administrativo mediante el cual finaliza la relacion laboral o de
seguridad social de un trabajador.

BAJA DE PERSONAL:

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

[ COMBSIONADD ESTATAL RECLIRSOS HUMANGS DEFENCENCIA PATRONAL DEPARTAMENTD DE COEPRISS

e

P

Pagina 3 de 12
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1]. Atender la solicitud por parte de la
= jefatura de departamento.
12. Revision de las areas administrativas y
. operativas para identificar la necesidad
Comisionado 1 Deterl:nmar del recurso humano.
Estatal Necesidades de
Personal. 1.3. ¢Recurso humano requerido?
Si: Continta con actividad numero 2.
No: Se informa al solicitante y finaliza el
proceso.
—
21. Realizar deteccién de plazas vacantes
con suficiencia presupuestal en el
g organismo. il
Comisionado 2. Andlimgce g : : pllfenr;c:i;ile
Plazas 22. ;Plazas vacantes disponibles?

Estatal Vacantes. Si: Continta con la actividad numero 3. COEPRISS-RPOI-
No: La estructura del organismo se 3.0
mantiene sin modificacion y finaliza el
proceso.

Comisionado. (3. Rechrtamisnto 31. Proceso de busqueda de candidatos.

Estatal de Personal.

Cornisiorado | 4 Seleccion de 4]1. Evaluara los candi(_:latos_adecuad_os para

Estatal Parsinal ocupar el puesto disponible mediante
entrevista.

51. Notificar al candidato que fue Listado de
seleccionado para ocupar la plaza Requisitos para
vacante. Integracién de

Expediente
Laboral
COEPRISS-RPOI- |
13.02
Departamento 5. Solicitud de Lls’_ta_do de
de Recursos Docmmertacen. | 5. 5 ) Reqwmtqg para
HuUManos . | 52. Se entrega al prospecto el listado de Integracion de

requisitos documentales para su
contratacion.

Expediente
Laboral de
Personal de
Confianza.
COEPRISS-RPOI-
13.05.
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COEPRIS

COMISION ESTATAL PARA
AF 0% SANTT

PROY
CONTRU AF D
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\ RIESGOS SAN

Gestion de Recursos

Unidad responsable; Macroproceso:
Coordinaciéon Administrativa COEPRISS
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Recursos Humanos

Administrativo
y Subdirector
de Recursos

Hurnanos de
los Servicios
de Salud de

Sinaloa;

Coordinador

| _Estatal de la

Personal.

Si: Se notifica al candidato de su
formalizacion laboral con la
dependencia, indicandole la fecha oficial
que debera incorporarse. Continda en la
actividad numero 10.

No: Se informa al prospecto que su
contratacion fue denegada Yy finaliza el
proceso.

Fecha de vigencia: Codigo: Version:
Agosto 2029 COEPRISS-POIL13 o1
Departamento - .
" I 6. Recepcion de 6.1 Reune y_entrega los dpcumentos para su
Documentacion. integracion de expediente laboral.
Humanos
Listado de
7.1. Se recibe documentacion personal para Requisitos para
su revision. Integracion de
Expediente
Laboral
COEPRISS-RPOI-
Departamento | 7. Integracionde | 72, ; Documentacion debidamente -
de Recursos Expediente requisitada? ' 3 LiStEds s
Humanos Laboral. Si: Se procede a la integracion del Requisitos piara
exp-egiente I'aboral. Continua en la Integracion de
actw:c!ad namero 8. Expediente
No: Se mfp’rma al prospecto para su L sbisr] des
re’ctlflcaaon. Regresa a la actividad —
numero 6. Confianza.
COEPRISS-RPOI-
13.05.
8.1. Elaboracion de oficio para solicitar el alta
de personal y aplicacion de examen Oficio de
psicométrico. solicitud de
Departamento | 8. Solicitud de 8.2. Requerir firma de autorizacion por el movimiento de
de Recursos Ingreso de titular de la dependencia en los oficios personal
Humanos Personal. para el ingreso de personal. COEPRISS-RPOI-
8.3. Entrega de documentacion a 13.03
dependencia patronal para la gestion del
alta del personal.
Des;atf:gs;aa 91. Recepciony f?visién dg la
(Director de documen_’c.}acron para ejecutar la J
HaEaIEEE contratacion en la plaza vacante.
Humanos de
Gobierno del 92. Aplicacion de evaluacion psicométricay
Estado de analisis de perfil profesional.
Sinaloa,
Director 9. Contratacion de . 3
9.3. ;Contratacion autorizada?

2

<
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Procedimiento:
Movimiento de Personal, Incidencias y Prestaciones Laborales

Unidad responsable: Macroproceso:
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Agosto 2029 COEPRISS-POLI3 01
OPD de los
Servicios de
Salud IMSS
Bienestar)
Dependencia
patronal 10.). La dependencia patronal registra al
(Director de personal en su sistema de némina.
Recursos

Humanos de
Gobierno del
Estado de
Sinaloa,
Director
Administrativo
y Subdirector
de Recursos
Humanos de
los Servicios
de Salud de
Sinaloa;
Coordinador
Estatal de la

10.Némina del
Personal.

10.2. Expedicion de listados de némina para la

comprobacion de dichos pagos al
personal.

AN

OPD de los

Servicios de
Salud IMSS
Bienestar)

1.1 Bienvenida y presentacion del nuevo
trabajador en la Comisién Estatal para
la Proteccién contra Riesgos
Sanitarios de Sinaloa. ]

Departamento 1. Induccién de n.2. Infor_rnar sot_)r_e‘ la dgggnde?cia
de Recursos ————— r:nedla nte: Visidon, Misién, Codigo de
Humanos : Etica e Introduccidn al Sistema de
Gestion de Calidad.

N3 Asignar al nuevo empleado a su
departamento correspondiente para
la descripcion de su puesto.

Departamento
de la Comisidon .

Estatal para la | 12.Capacitacion y 2. Prepa_rar ?I, personal medmnte
Proteccion Basarralic del capgmtacmn en sus funciones a )
cotitra Riesqos Personal. reallz_ar, para obtener un desempenfo

- efectivo.
Sanitarios de
Sinaloa
Departamento | 13. Evaluacion del 131.  Medicién y valoracién del rendimiento

de la Comisiéon
Estatal para la

Desempeno del
Personal.

de los empleados conforme a los
objetivos organizacionales.
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Procedimiento:
Movimiento de Personal, Incidencias y Prestaciones Laborales

Unidad responsable: Macroproceso:
c OEPRI SS Coordinaciéon Administrativa COEPRISS
e e Proceso Sustantivo: Subproceso:
SRR AN DA A Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos
Fecha de vigencia: Codigo: Version:
Agosto 2029 COEPRISS-POLI3 01
Proteccidén
contra Riesgos
Sanitarios de
Sinaloa
141.  Expedicién de credencial laboral al
personal.
142. Gestién del registro de asistencia en el
sistema electrénico checador.
Dgg?qr;iznento 14.Relaciones 14.3. Informar al trabajador de sus
1505 Laborales. incidencias para su justificacion.
Humanos
14.4. Recibir solicitudes y gestionar ante la
dependencia patronal: licencias y
permisos, constancias de servicio,
comisiones, entre otros; conforme al
rubro de su plaza y antigtiedad en el
servicio.
151 Recibir solicitudes del personal y
Departamento | 15. Prestaciones gestionar ante la dependenmg
patronal los pagos de prestaciones
de Recursos Laborales : :
i aplicables al trabajador que las
Humanos Economicas. ;
requiere, conforme al rubro de su
plazay antigtedad en el servicio. d
16.Movimientode |16.1.  Solicitar el analisis y gestion a la O_f|c_|o de
.. i = 2 movimiento de
Comisionado Personal por dependencia patronal del movimiento
4 . personal
Estatal Cambio de de personal por concepto de cambio
Puesto de puesto COEPRISS-RP
. PHSSA. 13.03
17.1.  Solicitar el analisis y la gestion a la Oficio de J
- . d ia patr vimient vimiento d
Comisionado | 17. Baja de ependencia patronal del mo _ o| mo e
Ectatal Sarconal de personal por concepto de baja, personal
) anexando la documentacion COEPRISS-RPOI-
justificante. 13.03
9. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
N/A N/A N/A N/A
10. PRODUCTOS.
Productos

Expedientes de Personal
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Procedimiento:

Movimiento de Personal, Incidencias y Prestaciones Laborales
Unidad responsable:

Macroproceso:
COEPR'SS Coordinaciéon Administrativa

COEPRISS
COMISION ESTATAL PARA LA PROTECCION Proceso Sustantivo: Sprroceso:

Gestion de Recursos

Gestion de Recursos Humanos
Fecha de vigencia: Cadigo: Version:
Agosto 2025 COEPRISS-POILI3 01
1. CONTROL DE CAMBIOS.
. _ G S Descripcion
Vi on ' : .
ersi Fecha Elaboré Revisd Autorizé Sl aaibie
Lic. Karla Isabel | Lic. Ricardo Anibal

Lic. Cuauhtémoc
Chacon Mendoza.
Comisionado Estatal

Quintero Cafiero
Encargada del
Departamento de

Garcia Reyes.
Responsable del

SGC. de CKEPRFSS.
Recursos Humanos
o1 21/Agosto _ Emision
/2025 5 <" Inicial.
P
12. ANEXOS.
1. Plantilla de Personal (COEPRISS-RPOI-13.01).
COMISION ESTATAL PARA LA PROTECCION CONTRA RIESGOS
SANITARIOS DE SINALOA . g::ioor
SALUD RECURSOS HUMANOS mu,m \COEPRISS

PLANTILLA DE PERSONAL » =i

NOMBRE DEL SUELDO BRUTO COORDINACION | DEPENDENCIA

TRABAJADOR RUBRO cCODIGO | PUESTO MENSUAL | FUNCIONES

PATRONAL
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Unidad responsable: Macroproceso:
COEPRI SS Coordinacién Administrativa COEPRISS
e | Proceso Sustantivo: Subproceso:
SPTA G At i s Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos

Fecha de vigencia: Cadigo: Version:

Agosto 2029 COEPRISS-POLI3 (1]

2. Listado de Requisitos para Integracion de Expediente Laboral (COEPRISS-RPOI-13.02).

Comismon Estatal para la Proteccion Contra Riesgos
Sanitanos de Sinaloa Cadigo
Recursos Humanos COEPRISS-
SALUD RPOI-13.02 COEPRISS
Listado de Requisitos para Integracion de
Expediente Laboral Versién O1

1. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA RECIENTE Y FIRMADA CON BOLIGRAFO AZUL.

2. CURRICULUM VIATE FIRMADO CON BOLIGRAFO AZUL.
3. COPIA DE COMPROBANTE DE ESTUDIOS MAXIMO (CERTIFICADO DE TERMINACION o

TITULO ¥ CEDULA)

4. COPIA DEL REGISTRO ESTATAL DE PROFESIONISTA (APLICA PARA MEDICOS,
PARAMEDICOS, ENFERMERAS, QUIMICOS, PSICOLOGOS, TRABAJADORES SOCIALES
NUTRIOLOCOS, FISIOTERAPEUTAS Y TECNICOS RADIOLOGOS, EL TRAMITE SE REALIZA EN
COEPRISS, TEL. 6677587000 EXT. 40284, 40285, 40286 y 40287)

5. 2 (DOS) COPIAS DE LA CARTILLA MILITAR LIBERADA (HOMBRES)
6. COPIA DE CUR.P.

7. COPIA DE CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL RECIENTE (RF C EXPEDIDO POR
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDIT@ PUBLICO)

8. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE.
9. COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIC RECIENTE (CFE o TELMEX)

10. ORIGINAL Y COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO.
. ORIGINAL DE CERTIFICADO MEDICO RECIENTE EXPEDIDO POR “CENTRO DE SALUD".
12. ORIGINAL Y COPIA DE CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES RECIENTE.

13. ORIGINAL DE CONSTANCIA DE NO INHABILITACION RECIENTE: £L TRAMITE SE REALIZA
EN SECUNDO PISO EN PALACIO DE COBIERNO DE SINALOA, POR AV. INSURGENTES, EN LA
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, TEL. CONMUTADOR 6677 58 70 00 EXT. 1838, HORARIO
DE ATENCION DE 092:00 A 14:00 HRS, REQUISITOS: LLENAR SOLICITUD, INE (GRIGINAL Y
COPIA), COMPROBANTE DE DOMICILIO (ORIGINAL ¥ COPIA), COPIA DE RFC

14. SOLICITUD DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEO FIRMADA CON BOLIGRAFO AZUL
(RECURSOS HUMANOS)

15. PROTESTA CONSTITUCIONAL FIRMADA CON BOLIGRAFO AZUL (RECURSOS HUMANOS)
16. AVISO DE PRIVACIDAD FIRMADO CON BOLIGRAFO AZUL [RECURSOS HUMANOS)

17. ESTADO DE CUENTA BANCARIO CITIBANAMEX RECIENTE.

18. APROBAR EXAMEN PSICOMETRICO.
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Movimiento de Personal, Incidencias y Prestaciones Laborales

Unidad responsable: Macroproceso:
COEPR[SS Coordinaciéon Administrativa COEPRISS
T B AL Ttk LR e e Proceso Sustantivo: Subproceso:
CIRAREIDESANT AN DESIALOA Gestioén de Recursos Gestion de Recursos Humanos
Fecha de vigencia: Caodigo: Version:
Agosto 2029 COEPRISS-POLI3 01

3. Oficio de Solicitud de Movimiento de Personal (COEPRISS-RPOI-13.03).

AR S

CODIGO: COEPRISS-RPOI-13.03
N°: cA/ f2025.

Tipo de documento: Oficio

ASUNTO: Solicitud de
Movimiento de Personal

Culiacan, Sinaloa a

TITULAR DE LA DEPENDENCIA PATRONAL

PRESENTE.-

Por medio del presente, le solicito el ALTA del C __(Nombre del candidato)____
en el puesto de (PlazaVacante.___  en sustitucion del
C____ [(nombredelantecesor)_____ = haciendo efectiva a partir del _(fecha

de aplicacion del movimiento) .

Se anexa documentacion original del C____[nombre del candidato) _ para integrar su

expediente laboral.

Sin otro particular, agradezco de antemano su atencion, aprovechando la ocasion para

enviarle un cordial saludo

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA COMISION ESTATAL PARA LA PROTECCION CONTRA
RIESGOS SANITARIOS DE SINALOA.

C.c.p. Minuta.

Unidad de Gobierno en Bivd. Alfonso Zaragoza Maytorena No. 2204 Norte, Edificio A, Primer Piso,
Fracc. Bonanza, C.P. 80020, Culiacan, Sinaloa, Conmutador tel. 667 758 70 00 ext. 40278 y 40279

&
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Movimiento de Personal, Incidencias y Prestaciones Laborales

Unidad responsable: Macroproceso:
COEPR[SS Coordinacién Administrativa COEPRISS
e~ | Provesn Sustantive: Subproceso:
RONTRARISGOR SARELARDE LRSI A Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos

Fecha de vigencia: Cadigo: Version:

Agosto 2029 COEPRISS-POILI3 01

4. Perfiles de Puestos (COEPRISS-RPOI-13.04).

Comision Estatal para la Proteccion Contra Resgos Codigo

Sanitaros de Sinalca COEPRISS-
SALU D Coordinacion Admunrstrativa RPOLIROS \COEPRiSS

Version: 01

Perhl de Puestos

Hoja 1de 1

Objetivo del
Puesto:

Estudios

@/S“éué O N S RS AL i A

Es TR Dt

0. 5 anos
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Unidad responsable: Macroproceso:
COE pRlss Coordinacion Administrativa COEPRISS
T T A T Proceso Sustantivo: Subproceso:
EONTRA SO SANFARICH OE SRMEOA. Gestion de Recursos Gestion de Recursos Humanos

Fecha de vigencia: Caodigo: Version:

Agosto 2029 COEPRISS-POL13 01

5. Listado de Requisitos para Integracién de Expediente Laboral de Personal de Confianza
(COEPRISS-RPOI-13.05).

Comisson Estatal para la Proteccudn Contra Resgos
Samtanos de Sinaloa Codigo
Recursos Humanos COEPRISS-
SALUD = RPOI-13.05 COEPRISS
Listado de Requisitos para Integracion de
Expediente Laboral de Personal de Confianza Versian 01
1. CEDULA DE CAPTURA ORICINAL
2. BIMBRAMIENTO COPIA
3. ACTA DE NACIMIENTO ORICINAL
&. CERTIFICADO MEDICO {INSTITUCION PUBLICA DE SALUD) ORICINAL
5. CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES ORICINAL
6. CURRICULUM VITAE FIRMADO CON FOTOGRAFIA ORICINAL

7. DOS CARTAS DE RECOMENDACION
[CON FECHA DE EXPEDICION, DATOS DE CONTACTONO
EMPLEADOS, NO FAMILIARES O DOCUMENTOS OFICIALES
ESTATALES)

ORIGINALES

8. CERIFCADO DE ESTUDIOS

[EN CASO DE ESTUDIOS ACTUALES. SE INCLUYA EL HORARIO) CORA
9. CURP COPIA
10. CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ACTUALIZADA (RFC) copia
\
\
. CREDENCIAL DE ELECTOR VIGENTE copi
12. COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE. COPIA

13. EXAMEN PSICOMETRICO.
|{COMPROBANTE DE APLICACION ENTRECADO POR AREA DE PREVIA CITA
EVALUACIONES PSICOMETRICAS AL TERMINO DEL EXAMEN)

MNOTA: Para poder darse de alta al trabajador es indispensable cumphir con todos los requisitos
arriba mencionados, de lo contraric No e acepta la docurmentacion por el Departamento de
Manterimiento de Nomina de la Direccién de Recursos Humanos de Gobrierne del Estado
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