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25.-  PROCEDIMIENTO PARA  MOVIMIENTOS DE PERSONAL

1.0 Propósito
Establecer los mecanismos para realizar los trámites relacionados con los movimientos del personal adscrito al Centro Nacional de Trasplantes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos Humanos).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Recursos Humanos, Dirección General Adjunta de Administración Operación  y Control de Servicios Personales y la Dirección de Integración de Impuestos y Servicios Personales

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Se considerará movimientos de personal, a los trámites por documento que realiza la Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes por conducto del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos) por medio de los cuales se modifica la situación laboral o “status” del trabajador interesado, adscrito al propio Centro Nacional.

3.2 Los Movimientos de Personal se clasifican como sigue: Aviso de Renuncia; Dictamen de Baja o Promoción Interna; Licencias sin goce de Sueldo (exclusivamente) que causarán procedencia los días 1° y 16 de cada mes calendario, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud vigentes.

3.3 Los movimientos de personal deberán ser autorizados por el Director General del Centro Nacional de Trasplantes.

3.4 Las promociones del personal de base se efectuarán a propuesta de los responsables de las diferentes áreas administrativas que conforman el Centro Nacional de Trasplantes (Director General, Direcciones del área, Subdirecciones, Departamentos, Subdirección Administrativa) de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud vigentes y será responsable de la aplicación de este  procedimiento la Subdirección Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos).
3.5 Se entenderá por “bajas de personal”, a la realización de tramites derivados de las renuncias o dictámenes respectivos emitidos por las instancias jurídicas de la Secretaría e ISSSTE.

3.6 La Subdirección Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Humanos) y de conformidad con lo establecido con las condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud, concederá  las licencias sin goce de sueldo, a los trabajadores de base que cuenten con una antigüedad mayor a los 6 meses y un día de trabajo efectivo prestados a la Secretaría de Salud.

3.7 El instructivo de llenado de los formatos que se utilizan en este procedimiento, se realizan conforme a lo establecido en el Sistema Integral de Administración de personal.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción  de   notificación


	1.1 Recibe notificación del movimiento o trámite a realizar y turna para su atención.

· Oficio


	Subdirección Administrativa



	2.0  Selección de movimiento y envío al área correspondiente


	2.1 Identifica que tipo de movimiento se hará y conforme a la matriz de documentación necesaria; se anexan documentos de soporte y turna a la Subdirección Administrativa.

· Oficio y Documentación Soporte (F-6 o F-7 o F-9 o F-10) de acuerdo al tipo de movimiento.


	Departamento de Recursos Humanos., Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0   Recepción de documentación


	3.1 Recibe documentación, revisa y firma y recaba autorización en la Dirección General de ser el caso, turna  al Área de recursos Humanos.

· Documentación Soporte


	Departamento de Recursos Humanos., Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0   Archiva definitivamente
	4.1  Archiva copia del movimiento en el  expediente del trabajador y copia en el consecutivo de movimientos de personal.

· Copia del movimiento de personal 


	Departamento de Recursos Humanos., Financieros, Materiales y Servicios Generales

	5.0 Turna a la Dirección  General de Recursos Humanos
	5.1 Entrega documentación en la Dirección General de Recursos Humanos para el trámite correspondiente; conforme al movimiento.

· Documentación soporte 


	Departamento de Recursos Humanos., Financieros, Materiales y Servicios Generales

	6.0 Verificación de trámite
	6.1 Da seguimiento al trámite hasta su cumplimiento.

6.2 Archiva documentación generada.

Termina Procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos., Financieros, Materiales y Servicios Generales


5.0 Diagrama de Flujo 

	Subdirección Administrativa
	Departamento  Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales
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6.0  Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA


7. 0 Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Servicios Generales Matriz de Documentación necesaria para cada trámite (F-5)

2.0 Relación de movimientos de personal (F-6)

3.0 Formato Único de movimientos de personal (F-7)

4.0 Constancia global de movimientos (F-8)

5.0 Solicitud para la aplicación de altas, bajas y / o cambios             de  descuentos al personal de la Secretaría (F-9).

6.0 Solicitud de regulación de percepciones y/o  deducciones (F-10).
	2 años
	Subdirector Administrativo
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o ubicar a una subdirección administrativa dentro de otra de mayor jerarquía.

8.3 ALTAS DE PERSONAL.- Movimientos mediante los cuales se incorporan o reincorporan a trabajadores para la prestación de servicios.

8.4 BAJAS DE PERSONAL.- Movimientos que excluyen de las plantillas de personal y de la nómina de pago a los Servidores públicos que han dejado de prestar sus servicios. Por algún de los motivo. 
8.5 LICENCIAS DE PERSONAL.- Movimientos mediante los cuales se registra y controla los periodos sin laborar del personal, a quien la autoridad en ejercicio de sus facultades le autoriza con o sin goce de sueldo, conservando la titularidad de la plaza y sin menoscabo de sus derechos.

8.6 SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.-Es el documento que establece los mecanismos y procedimientos para una correcta administración de los recursos humanos aplicando los aspectos normativos en materia laboral. 

8.7 PERCEPCIONES.-Remuneraciones al personal civil, de base o de confianza, de carácter permanente que preste sus servicios en las dependencias y entidades.

8.8 PROMOCIONES.- Movimientos que permiten registrar y controlar los cambios de puesto por motivos escalafonarios o que por designación de la autoridad sufran los trabajadores en razón de sus desempeño, aptitud o actitud.

9.0 Cambios en esta Versión

	   NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10. Anexos

10.1 Matriz de Documentación necesaria para cada trámite (F-5)

10.2 Relación de movimientos de personal (F-6)

10.3 Formato Único de movimientos de personal (F-7)

10.4 Constancia global de movimientos (F-8)

10.5 Solicitud para la aplicación de altas, bajas y / o cambios de  descuentos al personal de la Secretaría (F-9)

10.6   Solicitud de regulación de percepciones y/o  deducciones (F-10)
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