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1. Objetivo

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para realizar las actividades que correspondan a la asignacion y
reasignacion de personal de las diferentes areas de la organizacién, de acuerdo a las necesidades de la misma
y a las capacidades y competencias del personal.

2. Alcance
El procedimiento es aplicable para efectos de contratacion de personal de nuevo ingreso, cambios de
adscripcion, permutas y disposicion de personal en todas las areas de la organizacion.

3- Receptor del servicio
Personal clinico y no clinico de la organizacion.

4. Responsables
Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Reclutamiento y Seleccion

5.- Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE FIRMA
Administracion / Admision | Gerente administrativo
Rehabilitacion Responsable de rehabilitacion
Nutricién Coordinador de evaluaciones
Imagenologia Responsable de imagenologia
Enfermeria Responsable de enfermeria
Area Médica Coordinacion medica
Jefa de Ensenanza Jefatura de ensenanza
Laboratorio Responsable de laboratorio
Operaciones Jefe de mantenimiento
T Administrador de multimedios
Psicologia Psicologo
Calidad Coordinacion de calidad
Seguridad Gerente de seguridad
Atencion al Cliente Responsable de atencion al cliente
Promocion Coordinador de promocion
Relaciones publicas Responsable de relaciones publicas
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6. Politicas de operacion y normas.

Las modificaciones a los criterios y acciones a seguir seran propuestas y aprobadas por la Direccién General y
la Gerencia de Recursos Humanos y se implementa para toda la Organizacion.

La asignacion y reasignacion de personal de mandos medios y homdlogos deberan apegarse al perfil de puesto
requerido por el area solicitante, asi como de las competencias , cantidad y tipo de personal que se requiera,
este sera realizado por las autoridades del nivel inmediato superior, con autorizacion expresa del Director de
Area correspondiente y la Gerencia de Recursos Humanos. El cual se revisara y actualizara cuando sea
necesario. Se controla permanentemente para lograr su efectividad.

7. Descripcion de procedimientos:

a) Se ha definido de manera multidisciplinaria un plan de asignaciéon del personal que incluye a toda la
organizacion y que describe, al menos:

* Las areas y los horarios que se tiene de personal para cubrir las actividades diarias de la organizacion.

AREA PERSONAL TURNO
Matutino
Vespertino
Enfermeria Enfermeria Nocturno guardia A

Nocturno guardia B
Guardia especial
Matutino
Vespertino
Servicios Médicos Médicos Nocturno guardia A
Nocturno guardia B
Guardia especial
Matutino
Vespertino
Radiologia Técnicos Radidlogos Nocturno guardia A
Nocturno guardia B
Guardia especial

Matutino
. . . . s Vespertino
Administracion Admision P -
Nocturno guardia A
Nocturno guardia B
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Guardia especial
Administracion Matutino
Compras Matutino
Seguros Matutino
Matutino
Vespertino
Intendencia Nocturno guardia A
Nocturno guardia B
Guardia especial
Operaciones Matutino
Mantenimiento Nocturno guardia A
Nocturno guardia B
, Matutino
Lavanderia :
Vespertino
Biomédico Matutino
Archivo clinico Archivo Matutino
Nutricion Nutridlogo Matutino
Psicologia Psicologia Matutino
Matutino
Atencion al cliente Atencion al cliente Vespertino
Guardia especial
Laboratorio Laboratorista Matutmg
Vespertino
Almacén Almacenista Matutmg
Vespertino
Tl Admi.m'strgdor de Matutino
multimedios
Ensenanza Jefatura de ensenanza Matutino
Rehabilitacion Fisioterapeuta Matutmg
Vespertino
Calidad Calidad Matutino

b) El plan esta implementado en toda la organizacion.

La organizacion definié un procedimiento para la planeacion semanal de actividades diarias considerando de
sabado a viernes, en donde se asigna al personal en cada uno de los servicios de la organizacion asi como los
procedimientos quirurgicos, consultas de especialidad y evaluaciones cuando corresponde.
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8.- Procedimiento de la planeacion semanal

8.10bjetivo

Contar con un proceso efectivo para la planeacion de las actividades y responsables en la organizacion.

Garantizar los servicios y atencion médica oportuna, inmediata y de calidad, en la organizacion.

8.2Alcance

Personal clinico y no clinico que labora en areas de la organizacion.

8.3 Comité de Planeacion

De acuerdo al Programa Operativo Anual y al Programa Operativo Mensual de la organizacion, genera,
planifica y describe la operacion de las areas clinicas y no clinicas para ejecutar las acciones
correspondientes a dicha planificacion.

c) El programa se revisa y actualiza cuando sea necesario.

Se lleva a cabo de forma semanal la reunion de Planificacion de Actividades y uso de Espacios Fisicos
correspondientes a la asignacion de responsabilidades.

8.4Coordinadores de Areas Clinicas

Participan en la asignacion del personal de acuerdo a las actividades planificadas en los diferentes eventos
hospitalarios y espacios fisicos, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las mismas.

8.5Coordinadores de Areas no Clinicas

Participan en la asignacion del personal de acuerdo a las actividades planificadas en los diferentes eventos
hospitalarios y espacios fisicos, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las mismas.

8.6 Comité de Planeacion

Valida, autoriza y documenta en minuta de acuerdos la matriz de responsabilidades generada durante la
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reunion.
8.7Coordinadores de Areas Clinicas y No Clinicas
Socializan actividades planeadas y autorizadas a personal operativo, mismo que es asignado y plasmado en
Horario Tipo.
En caso de existir algln ajuste en la planeacion de las actividades, el area interesada tiene la obligacion de
solicitar reunion extraordinaria al Comité y areas involucradas a través de la metodologia institucional,
dando seguimiento a los puntos 2, 3, 4y 5 del Proceso de Planeacion.
8.8Coordinadores de Areas Clinicas y No clinicas
Cumplen y haran cumplir las actividades planificadas
En caso de que exista algin incidente que afecte al proceso de planeacion de las actividades, el coordinador
sera el responsable de notificar de forma inmediata a través del chat el ajuste que resulte conveniente,
ademas de asegurarse del cumplimiento de las actividades planificadas.
8.9Comité de Planeacion

d) La efectividad del plan de asignacion se controla permanentemente.

Reporta a Comité CEMA el cumplimiento de actividades y espacios fisicos con la finalidad de generar
indicadores para documentar, retroalimentar y verificar la eficacia del proceso de planeacion.

9.- Procedimiento de asignacion y reasignacion de personal

Director, Lider/Coordinador de area y Gerente Recursos Humanos.

Asignacion de Personal:

1.- Recibe por parte del area de reclutamiento y seleccion de personal la requisicion de personal (CEMA-RG-
RHR-RP-01), revisa si se cuenta con plaza vacante, para cubrir las necesidades de personal que requiere el
area.

2.- ;Existe plaza vacante?

Si: Inicia procedimiento de Asignacion/Reasignacion de personal. El cual debera de ser validado bajo el
formato de evaluacion de asignacion y reasignacion de personal (CEMA-RG-RH-EARP-12) (Anexo 2),
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debidamente llenado y firmado por el Directo/lider de area.

No: Termina el procedimiento y se informa a reclutamiento archive requisicion para posteriores
contrataciones.

3-Informa a la Gerencia de Recursos Humanos sobre la necesidad de personal por parte del area usuaria, asi
como de la existencia de la plaza vacante y el perfil del candidato que puede cubrir la plaza.

4.- Gerencia de Recursos Humanos
Recibe informacion bajo reunion con la Direccion General y lideres de areas la necesidad de personal en el
area usuaria requerida, asi como la propuesta que se tiene para cubrirla con personal interno.

La Direccion General conjuntamente con Recursos Humanos autoriza iniciar Asignacion/Reasignacion.
Si: Comunica a Gerencia de Reclutamiento y Seleccion.

No: El area de Reclutamiento y Seleccion inicia su proceso de bUsqueda de vacante.
5.- Gerencia de Recursos Humanos

Recibe por parte de Direccion General y Lideres de areas la propuesta de reasignacion de Personal por cambio
de area asi como la copia del curriculum dl personal que desea el cambio de area.

5.1.-Revisa anuencia y curriculum del interesado, asigna dia y hora para entrevista.

5.2.-Turna al area de Reclutamiento y Seleccion para proceso de evaluacion.

6.- Gerencia de Recursos Humanos

Reasignacion de Personal por Permuta

Recibe por parte del trabajador la solicitud de permuta y copia del formato de personal que desea hacer dicha
permuta, la cual debe contener la autorizacion y firma del director/lider de area asi como firma de los
involucrados que desean la permuta, y se valida en reunion de planeacion las funciones diarias de las
actividades de cada semana, la cual se definié por la organizacion para este proceso, asi como se integra a la
matriz de planeacion.

6.1.- Area usuaria
El candidato fue aceptado por el area usuaria.

Si: Indica al area de Recursos Humanos la fecha en que el trabajador puede presentarse.
Recibe al candidato, asi como formato de personal para su autorizacion y prosigue a dar las indicaciones
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pertinentes para realizar sus actividades y le carga horario tipo y lo integra a la matriz de planeacion.

7.- Gerencia de Recursos Humanos

e Como se llevaran a cabo la reasignacion y el traspaso de funciones.

Reasignacion de Personal por Competencias

La reasignacion se realiza por cambio de necesidades del servicio o cubrir escases de personal de un area.

7.1.- Recibe por parte del trabajador el curriculum y la solicitud de cambio de area, solicitando dicho cambio
bajo sus valores culturales y creencias religiosas, el cual firmara en el formato cambio de personal (CEMA-RG-
RH-CP-10) (Anexo 3) el cual también debe contar con Vo. Bo. del Lider de area y Director Médico.

e La consideracion de las solicitudes del personal para la reasignacion segun los valores o creencias.

NOTA: DE NO VALIDAR DICHA SOLICITUD BAJO SUS VALORES CULTURALES Y CREECIAS RELIGIOSAS, DEBERA
INFORMAR AL JEFE INMEDIATO PARA QUE ESTE VUELVA A REALIZAR EL PROCESO INICIAL.

Revisa la documentacién del trabajador para completar su expediente.

7.1.2 Existe plaza disponible

Si: Se realiza reunién con los jefes de cada area para revisar perfil del interesado y si avalan dicho cambio. Se
valida en la reunién de planeacion para la integracion de la matriz, y se carga horario tipo.

No: Informa al interesado el resultado.
Termina el procedimiento.
10.- Glosario :

Candidato: Es la persona postulada para iniciar el tramite de reclutamiento para la ocupacién de un puesto
vacante.

Competencia: La capacidad, habilidad, destreza o pericia para realizar una actividad especifica.
Disposicion de Personal: Es la persona que deja de pertenecer a su area de adscripcion, para ser reubicada por
el area de Recursos Humanos.

Entrevista: Es el procedimiento realizado por personal especializado para indagar aspectos personales y
laborales de un candidato.
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Perfil: Son los criterios establecidos académica y laboralmente a los que debe apegarse el candidato.

Permuta: Intercambio de empleo entre dos personas que ocupan un puesto en diferentes areas.

11 .- Anexos

Domingo 15 de Marzo de 2020

ESPACIO DE LA

HORARIO DE ACTIVIDAD ACTMIDADES RESPONSABLE ACTVIDAD CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
0700 1500 Laboratario Hoel Ramos Labarataria Clinico
Guardia Ezpecial
08:00 3 21.00 uar I.a spjacla Raymunda Laboratorio de Imagen
Radiclogia
- . Dra.. Ceja ) )
. . Aten.mon ru1ed|.ca'5:r de.' Ent. Fabiola Cruz Urgansias / Incapacidad Fabiola
8:00 a21:.00 Urgencias y hospitalizacion . " o a1 Cruz / Cubre Enf.
Tuma Espacial Enf Fabiola Martinez Hospitalizacion liana Aloant
P Enf. lliana Alcantar ana Alcantar
241:00 a 08:00 Turna Nocturne Radiologia Julian Laboratorio de Imagen
Urgencias y Hospitalizacian . Urgencias /
21:00 a09:00 Dra. v {Enf. B .
' Tumao Noctumma f2. Yureni / Ent. Betty Hospitalizacion
08:30a 1730 Famacia CEMA Dra. Luz hvette Consultorio Sagiade
Corazin
09:00 3 17:00 Atencidn a Clientes Angélica lslas Atencidn a Clientes
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HORARIO DE A

Martes 17 de Marzo de 2020

RESPLC LE

DAD CUMPLIMIENTO OBS

Atencidn Medicay de Urgencias Turme

Dra.. GloriaWargaz, Dr. Batres 07:00 a 16:00 Dra..

Consultario de atencion

0700 a 15:00 Matuting Diana Hdez. 08:00 a 16:00 Enf. Juan, Enf. Thalia | Medica continua, Urgenciasy
Enf. Alma0g:00 a 16:00 conzultorio 3
0700 a 1500 CEYE v Quirdfana Ent. Juel CEYE
08:00 a 10:00 Reunidn comité CEMA Comité CEMA Auditario
07:00 a 15:00 Turno Matuting Radiologia Alondra Labaoratorio de Imagen
0700 a16:00 Terapiasde Rehabilitacion Matuting Anabel, Cinthia Rehabilitacidn
0800 3 17:30 Soporte T Carlos Clorio TICEMA
0800 a 17:30 Adencitn Mutricidn Salvadorvillalobos, lzel Gutienez, Katya Reyes |Consultorio de Mutricidn fART
] ] Dra. Karen Marinez ) .
08003 17:30 Jetatura Classs UFD 1300 2 1500 Pzicologia
07:00 a 16:00 Archivo Clinico lzamar Cerdn Archive Clinico
. ; - Lo MWoel Ramas (07:00-15.00) .
07.00-22.00 Sendcio de laborataorio elinico lan Gonzalazi14:00-22:00) Laboratorio clinico
0800 a3 17:00 Atencidn de SPA JApoye a Terapia .
. - I Lie. 8 th SPA S CEMA
Pabellin SPA fisica y Rehabilitacidn 1% =amantha
DE0 2 13&?30;16:303 Atencidn Medicaen Cancha T.UM. Par Confirmar Cancha
0800 a 17:30 Atencidn Psicoligiea LF.Erasmo Cortés Consultario de Psicalogia
120032100 Terapiasde Rehabilitacidn Vesperino “areli Larios /Emmanuel Rehabilitacidn
1400 2 2200 Atenciin Medj:a\,rd;.Urgencias Turni D;'ﬂ"::ﬂ'::t;_?r;'rist::r: y Cd.onsulto;io de atLelncién.
experting Eni. Lourdes Enf. Genar edica continuaw Urgenciaz
1300 a 21:00 Turn-:-\;lfespefrtlno Julian Torres Imagenclagia
Radialagia
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“cxma

EVALUACION PARA ASIGNACION Y REASIGNACION DE PERSONAL

[NOMBRE DEL CANDIDATO: FECHA
JPUESTD:
JCUMPLE CONJ CUMALE CUMPLE NSTRUCCIONE:
) CUMPLE
. RESERVAS | ADECUADAMENTE || SOBRADAMENTE I S
1~ Después de entevistar al candisy
ESCOUARIDAD NECESARTA margee con w2 o o quado cud
fomesponds 2 su opmidn en cada und
| Al —
lExrERTENCIA B8 BL pUESTO 2. Aocte sus cbsenacones en ef
j=acro inferor
L Asgre o resukado  de sy
¥ fvaiuacén del candicato,
LOS OBJETIVOS) 4.~ En caso de no rechazar al candidatoy
[PROFESIONALES ENCAJAN COM jrargee con wms o ks actividaded
EL PUESTO. foguientes a meaitzar con el andicatn,

HABILIDADES TECNICAS QUE E13
PUESTO REQUIERE

5.~ Ancte su mombre y firma

USA LAS HERRAMIENTAS
ECESARIAS PARAS

[DESEMPENARSE EN EL PUESTO

.- Regrese b nformacdn def candidated
foon I detids confidencialidad anexsnod

=1 3 firea de Recursod
Pumanas
|PRESENTACION PERSONAL
RESULTADO DE LA EVALUACION APTO NO APTO
mmmm!ﬂsﬂm (QUSTIFICANDO LA EV, vmmum
EVALUACION | ENTREVISTADOR
APLICAR PSICOMETRIAS DE COMPETENCIAS
NOMBRE Y FIRMA
EXAMEN
HECNICO/PRACTICO el NOAPTO
"SE AUTORIZA LA ASTGNACION REASIGNACTON TIRMA
1 I NO

Exte documento es propéedad de Clindca de Medicina Deportiva S.4. de C.V.

CLAVE: CEMA RG-RH-EARP-12/¥.1.0

(CEMA-RG-RH-EARP-12 / V.1.0)
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EEM, CAMEBIOS DE PERSOMNAL
ira i

Nombre del

Numero de Tipo de Nomina

Puesto:

Empresa: AREA:

Director de Area:

TIPO SOLICITUD
Actual Nuevo

Cambio de Puesto al puesto

Cambio de Sueldo al sueldo

Cambio de Area al drea

Cambio de Turno a guardia

Cambio de Tipo de Nomina a nomina

Maotivo

& partir de |a siguiente fecha

Nivel actual en &l tabulador

5 de Incremento anterior
5 de Incremento presants

Nivel en &l tabulzdor con el presente cambio

% actual de penetracidn en el tabulador

% de penetracion en el tabulador con &l presente cambic
EL CAMBIO SE REALIZA RESPETANDO LOS VALORES O CREENCIAS DEL EMPLEADO

Empleado Director de Area:

Directora General

RH Fecha y hora

[YENY MIRIAM TRUILLO ORTIZ

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

Este documento es propledad de Clinica de Medicing De-portiva 5.4 de LY. CLAVE: CEMA-RG-RH-CP-10 { V.20

(CEMA-RG-RH-CP-10 / V.2.0)
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13 Resultado deseado / Entregables

Planeacion y cumplimiento de las funciones diarias de la organizacion.
Asignacion de todo el personal clinico y no clinico de la organizacion.

14 Indicador (es)

Hacer referencia al resultado programado.

FRECUENCIA DE
No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO REVISION
prROCESO/
1  RESULTADO
Este procedimiento no tiene indicador desarrollado.
Elaboro Reviso Autorizé / Libero
MCD. YENY MIRIAM TRUJILLO ORTIZ MCD. VICENTE MORENO CALVA DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR DE CALIDAD DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




