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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES
DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

“Falta de integracién de documentacion en los expedientes de personal de la
Secretaria dé Salud de la Ciudad de México”,

Con la finalidad de verificar la integracién, actualizacién y resguardo de los
expedientes de personal contratado por Cl (Cédigo IMSS-BIENESTARY), Codigo de
Confianza, Estabilidad Laboral, Estructura, Galene Salud, Honorarios (prestador de
servicios), Interinato, Médico Interno de Pregrado y Médico Residente, de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México, a fin de garantizar que se cumpla con la
normatividad aplicable y vigente a la materia; se llevé a cabo la intervencion nimero
V-1/2024, denominada “Integracién, actualizacién y resguardo de los expedientes
de personal de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México”, misma que se hizo
de conocimiento mediante oficio SCG/OICSS/07/2024 de fecha 02 de enero de 2024,
a la Direccién General de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Salud de la

Ciudad de México.

Por lo anterior, la Direccion General de Administracion y Finanzas informé mediante
oficioc SSCDMX/DGAF/0088/2024 de fecha 12 de enero de 2024, que al 31 de
diciembre de 2023 la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, contaba con una
plantila de personal 18,000 trabajadores, distribuidos de acuerdo al tipo de

contratacion como sigue: -

1PO DE CONTRAT, OTAL
1085 De las acciones realizadas se debera informar a este Organo Interno de Control,
1801 anexando los soportes documentales debidamente certificados que acrediten haber
CODIGO DE CONFIANZA 167 dado cumplimiento a las mismas.
ESTABILIDAD LABORAL 1,357
ESTRUCTURA 89
GALENE SpLUD 674
ONORARIOS (PRESTADOR DE SERVICIOS) 709 .

CORRECTIVAS:

1.

La Direccion General de Administracién y Finanzas, deberd girar instrucciones a la
Direccion de Administracién de Capital Humano, a fin de integrar la documentacion
faltante en los expedientes de personal por tipo de contratacién, de acuerdo a lo
sefialado en los nueve anexos de la presente observacion.

PREVENTIVAS:

1.

La Direccibn General de Administracion y Finanzas, deberd girar instrucciones a la
Direccién de Administracién de Capital Humano, a fin de establecer un calendario de
capacitacién y/o girar instrucciones por escrito al personal que interviene en las
actividades de integracién, actualizacién y resguardo de los expedientes de personal
de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, a fin de que se homologue el
criterio de integracién y actualizacion de los expedientes por tipo de contratacién, de
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable.
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SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIREGCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANO.

a) Expedientes de personal de Cl {C6digo IMSS BIENESTAR)

De la revision efectuada a 700(100%) expedientes electrénicos de personal de Cl,
se determind que en 485(69%) no se cuenta con la fotalidad de la documentacién
requerida (Anexo l); mismos que se desglosan de la siguiente manera:

> 2 no cuentan con el formato de solicitud de empleo totalmente requisitada.

> 1 no cuentan con Copia certificada del Acta de Nacimiento.

» 3 no cuentan con Curriculum vitae, sélo en el caso de personal de estructura.

> 2 no se encontrd copia del documento en donde conste la clave del Registro

Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

1 no cuentan con copia del documento que acredite el nivel maximo de

estudios

1 no tiene copia del comprobante de domicilio reciente.

1 no tienen las dos fotografias tamafio infantil de frente.

354 no cuentan con el escrito en el que manifieste bajo protesta de decir

verdad, que no tiene otro empleo en el GCDMX y que actualmente no tiene

celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo GCDMX.

» 360 no tienen la Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la
APCDMX y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.

» 361 No tienen la Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de
Jubilacién mediante incorporacion en algan programa de separacion voluntaria,

» 8 no cuentan con la Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria
de la Funcion Publica.

> 473 no cuentan con copla del documento a través del cual efectué su eleccion
al régimen de pensiones al ISSSTE.
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13 de enero de 2023

|2/ pe el 200

INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES
DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

> 41 no tienen la Manifestacién del empleado de no haber sido sujeto de
jubilacién mediante incorporacién en algin programa de separacién voluntaria.

» 32 no cuentan con la Constancia de no inhabilitacion expedida por la
Secretaria de la Funcién Publica.

» 39 no cuentan con copia del documento a través del cual efectud su eleccién al
régimen de pensiones al ISSSTE.

c) Expedientes de personal de Estabilidad Laboral

De la revision efectuada a 470(100%) expedientes de personal de Estabilidad
Laboral, se tiene que en 407(86%) no se cuenta con la totalidad de la
documentacion requerida (Anexo Ill); mismos que se desglosan de la siguiente
manera:

91 no cuentan con el formato de solicitud de empleo totalmente requisitada

152 no tienen copia certificada del Acta de Nacimiento.

62 no cuentan con curriculum vitae (sélo en el caso de personal de estructura)
142 no tienen copia de identificacién oficial vigente,

En 87 no se encontré copia del documento en donde conste la clave del Registro
Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

167 no tienen copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro
de Poblacién (C.U.R.P.).

64 no cuentan con copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios
104 no tienen copia del comprobante de domicilio reciente.

68 no tienen las dos fotografias tamafio infantil de frente.

45 no cuentan con el gscrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, ;
que yo tiene gitro m&_mc en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrage™~_
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANO.

w

contrato alguno como prestador de servicios con el mismo GCDMX.

> 3 no tienen la Constancia de no inhabilitacién que emite la GCDMX, o bien
escrito en el que manifieste que da su autorizacién para que el area de recursos|
humanos consulte en la GCDMX, si se encuentra inhabilitado

» 4 no tienen la Manifestacién por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMX|
y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.

» 4 No tienen la Manifestacion del empleade de no haber sido sujeto de jubilacion
mediante incorporacién en alglin programa de separacién voluntaria.

> 8 no cuentan con la Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria
de la Funcién Publica

> 75 no cuentan con copia del documento a través del cual efectud su eleccién al
régimen de pensiones al ISSSTE (en caso de reingreso, asignado a ocupar una
plaza con fipo de némina 1)

INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES
DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

e) Expedientes de personal de Galene Salud

De la revision efectuada a 230(100%) expedientes electrénicos de personal de
Galene Salud, se determiné que en 189(82%) no se cuenta con la totalidad de la
documentacion requerida (Anexo V); mismos que se desglosan de la siguiente
manera:

11 no cuentan con el formato de solicitud de empleo totalmente requisitada

8 no tienen copia certificada del Acta de Nacimiento.

17 no cuentan con curricutum vitae (sélo en el caso de personal de estructura)

9 no tienen copia de identificacidn oficial vigente.

En 9 no se gncontrg copia del documento en donde conste la clave del Registro
Fegleral de fontrigflyentes (R.F.C.).
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANO

» 1 no cuenta con Copia del documento en donde conste la clave del Registro
Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

> 2 no cuenta con Copia del documento que acredite el nivel maximo de
estudios.

» 2 no cuentan con Copia del comprobante de domicilio reciente.

> 1 no cuenta con alguna de sus dos fotografias tamafio infantil de frente.

Expedientes de personal de Interinato

~—

g

De la revision efectuada a 80(100%) expedientes electronicos de personal de
Interinato, se determiné que en 50(62.5%) no se cuenta con la totalidad de la
documentacion requerida (Anexo VII); mismos que se desglosan de la siguiente
manera:

»> 17 de ellos no cuentan con el Formato de solicitud de empleo totalmente
requisitada.

5 de ellos no cuentan con Copia certificada del Acta de Nacimiento.

24 de ellos no cuentan con Curriculum vitae.

1 no cuenta con Copia de identificacién oficial vigente

5 no cuentan con Copia del documento en donde conste la clave del Registro
Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

2 no cuentan con Copia del documento en donde conste la Clave Unica de
Registro de Poblacién (C.U.R.P.).

» 4 no cuentan con Copia del documento que acredite el nivel maximo de

YV VY

Y

de sus Dos fotografias tamaiio infantil de frente.
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13 de enero de 2023
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INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES
DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

> 64 no cuentan con el Curriculum vitae.

> 2 no cuentan con copia del documento que acredite el nivel méximo de
estudios

> 1 no cuentan con la Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria
de la Funcién Piblica

FUNDAMENTO LEGAL
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos

2. Administracion de personal, Dictaminacién de estructuras organicas, Elaboracién de
manuales y Autorizacion de programas de honorarios

2.3 Contratacién, Nombramientos, Identificacion y Expedientes de personal

2.3.8 Para formalizar la relacion laboral, ia o el aspirante a ocupar una plaza en alguna
de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX, debera
entregar lo siguiente:

I.- Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deberan ser
protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX

Il.- Copia certificada del Acta de Nacimiento. La o el aspirante debera tener una edad
minima de 16 afios y, en general, quien tenga una edad menor a 18 afios, debera
contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.

ll.- Curriculym vitae, s¢lo en e}fcaso de personal de estructura.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANG.
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13 de enero de 2023

INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES
DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

prestador de servicios con el mismo GCDMX.

XHi.- Constancia de no inhabilitacién que emite la GCDMX, o bien escrito en el que
manifieste que da su autorizacién para que el drea de recursos humanos consulte en
la GCDMX, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio
publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado, queda enterado que no
podra ingresar a laborar en el GCDMX.

XIV.- Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas por
otro patrén a que se refiere el numeral 2.12.1 de esta Circular.

XV.- Manifestacién por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMX ¥ si en dicho
empleo se aplica el subsidio para el empleo.

XV1.- Manifestacién del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante
incorporacién en algtin programa de separacién voluntaria.

XVIi.- Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Funcion
Publica.

XVIIL- En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar
una plaza con tipo de némina 1, deberad entregar copia del documento a través del
cual efectud su eleccion al régimen de pensiones al ISSSTE o un escrito en donde dé
a conocer el régimen de pensiones en el que esta registrado en el ISSSTE.

XIX.- En el caso particular ‘de los aspirantes a ocupar plazas de "Haberes”,
adicionalmente deberan acreditar los conocimientos y aptitudes que sefiale el Instituto
Técnico de Formacion Policial y cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
26 de la LGPDF, por |p queg hace al personal de bomberos deberan acreditar los
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’o SECRETARIA DE LA CONTRAT.ORIA GENERAL

o \Go GOBIERNO DE LA 0pcin GENERAL DE €O
o

R

ACION DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL SECTORIAL ﬁ;
CIUDAD DE MEXICO y10ec 1 DE COORDIANCION DE GRGANGS INTERNOS DE CONTROL SECTORIAL "C"
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE SALUD

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL HUMANO.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 7 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

"Deficiencias en la documental que integra los expedientes de personal de fa
Secretarfa de Salud de la Ciudad de México".

Con la finalidad de verificar la integracién, actualizacién y resguardo de los
expedientes de personal contratado por Cl (Cédigo IMSS-BIENESTAR), Cédigo de
Confianza, Estabilidad Laboral, Estructura, Galene Salud, Honorarios (prestador de
servicios), Interinato, Médico Interno de Pregrado y Médico Residente, de la
Secretaria de Salud de la Ciudad de México, a fin de garantizar que se cumpla con la
normatividad aplicable y vigente a la materia; se llevé a cabo la intervencién nimero
V-1/2024, denominada “Integracién, actualizacién y resguardo de los expedientes
de personal de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México”, misma que se hizo
de conocimiento mediante oficio SCG/OICSS/07/2024 de fecha 02 de enero de 2024,
a la Direccion General de Administracion y Finanzas en la Secretaria de Salud de la
Ciudad de México.

Por lo anterior, la Direccion General de Administracién y Finanzas informé mediante
oficio SSCDMX/DGAF/0088/2024 de fecha 12 de enero de 2024, que al 31 de
diciembre de 2023 la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, contaba con una
plantila de personal 18,000 trabajadores, distribuidos de acuerdo al tipo de
contratacién como sigue:

riPO DE CONTRATA! anexando los soportes documentales debidamente cerfificados que acrediten haber
1 dado cumplimiento a las mismas.

2 |cl

3 | cODIGO DE CONFIANZA

4 | ESTABILIDAD LABORAL

5 | ESTRUCTURA 89

6 GALENE SALUD 674

7| HONORARIOS (PRESTADOR DE SERVICIOS) 708 - '

CORRECTIVAS:

1.

La Direccién General de Administracién y Finanzas, debera girar instrucciones a la
Direccion de Administracién de Capital Humano, a fin de gestionar la correcta
integracién documental en los expedientes de personal por tipo de contratacién,
mencionados en el cuerpo de la presente observacion.

PREVENTIVAS:
1.

La Direccién General de Administracion y Finanzas, debera girar instrucciones a la
Direccién de Administracion de Capital Humano, con el objetivo de establecer
controles internos necesarios y suficientes, con la finalidad de supervisar y validar que
la documentacién que contiene, corresponde al trabajador que se sefiala en la
pestafia de identificacién de cada uno de los expedientes.

De las acciones realizadas se debera informar a este Organo Interno de Control,

MT| OPEZ JUAREZ LAP. DAP LEON

LIC. MONICA ND,

\ o

LIC. FERNANDO VILLARREAL bzo_“_mm

TINEZ MARTINEZ | LIC. FABIOLA ELZABETH AQUILAR SANCHEZ
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De la revisién efectuada a 700 expedientes electrénicos de personal de Cl, se
determind que en 4 se cuenta con documentacion a nombre de otra persona; en 1
no se digitalizo correctamente la documentacién y en 1 los datos del trabajador no
se registraron correctamente en la plantilla de personal; mismos que se desglosan
de la siguiente manera:

» En el expediente del trabajador Martinez Pérez, Grecia Estefania, con nimero
de empleado 1154151, el acta de nacimiento estd a nombre de Cresencia
Garcla Velasco.

> En el expediente del trabajador Suarez Lépez Maria Lorena, con nimero de
empleado 1133421, la constancia de estudios (Diploma de bachillerato) esta a
nombre de Lépez Gomez Maria Lorena.

> En el expediente del trabajador Tomatzin Luna Karla con ntimero de empleado
1143183, la Constancia de no inhabilitacion que emite la GCDMX, esta a
nombre de Luz Jacqueline Hidalgo Martinez.

» En el expediente del trabajador Torres Membrillo Fabiola con namero de
empleado 1137429, la Constancia de no inhabilitacién expedida por la
Secretaria de la Funcién Publica, estd a nombre de Alvarado Flores Marfa
Fernanda.

» En la plantilla de personal proporcionada por la DACH, se encuentra registrado
en la pestafia de identificacion el trabajador Martinez Cabello Ratil Mario, sin
embargo, la documentacién entregada corresponde a Martinez Cabello Radl.

b) Expedientes de personal de Estabilidad Laboral

De la revisidn efectuada a 470 expedientes electrénicos de personal de Estabilidad
Laboral, se deterginé que en 3 de ellos se cuenta con documentacion archivada
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> Cortes Valdes Karen Stefany, Licenciatura en Medicina
> Rocha Del Castillo Luis Arturo, Licenciatura en Médico Cirujano y Partero.

FUNDAMENTO LEGAL
Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos

2. Administracién de personal, Dictaminacién de estructuras organicas, Elaboracion de
manuales y Autorizacién de programas de honorarios

2.3 Contratacién, Nombramientos, Identificacion y Expedientes de personal
2.3.8 Para formalizar la refacion laboral, la o el aspirante a ocupar una plaza en alguna

de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la APCDMX, debera
entregar lo siguiente: '

.- Formato de solicitud de empleo totalmente requisitada, cuyos datos deberan ser
protegidos conforme a la LPDPPSOCDMX

Il.- Copia certificada del Acta de Nacimiento. Lz o al aspirante deberd tener una edad
minima de 16 afios y, en general, quien tenga una edad menor a 18 afios, debera
contar con la autorizacion por escrito de los padres o tutor.

.- Curriculum vitae, sélo en el caso de personal de estructura.

IV.- Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, debera entregar copia de
la FMM (Fgrma Migrgtoria Mdltiple) y copia de su visa de visitante con permiso para

@y N |
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
CAPITAL HUMANO.

INTEGRACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES
_DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LA CIUDAD DE MEXICO.

manifieste que da su autorizacion para que el area de recursos humanos consulte en
la GCDMX, si se encuentra inhabilitado para ocupar un empleo o cargo en el servicio
publico y que en el caso de que se encuentre inhabilitado, queda enterado que no
podra ingresar a laborar en el GCDMX.

XIV.- Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas por
otro patrén a que se refiere el numeral 2.12.1 de esta Circular.

XV.- Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la APCDMX y si en dicho
empleo se aplica el subsidio para el empleo.

XVI.- Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacién mediante
incorporacién en algun programa de separacién voluntaria.

XVil.- Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de !la Funcién
Publica.

XVIIl.- En caso de reingreso, el trabajador o la trabajadora que sea asignado a ocupar
una plaza con tipo de némina 1, deberé entregar copia del documento a través del
cual efectud su eleccion al régimen de pensiones al ISSSTE o un escrito en donde dé
a conocer el régimen de pensiones en el que esta registrado en el ISSSTE.

XIX.- En el caso particular de los aspirantes a ocupar plazas de “Haberes”,
adicionalmente deberan acreditar los conocimientos y aptitudes que sefiale el Instituto
Técnico de Formacion Policial y cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
26 de la LSPDF, por lo que hace al personal de bomberos deberan acreditar los

conocimientos y aptitudes requeridas.

La o el aspirante que no cumpla con los requisitos anteriores no podra incorporarse a
la APCDMX,

e o g
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