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18. PROCEDIMIENTO PARA LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL

1.0  Propósito

1.1 Establecer las actividades a desarrollar por el área de recursos humanos, para realizar los diferentes movimientos de personal 

2.0  Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia (CENSIA) 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la: Dirección de Personal, Dirección de Relaciones Laborales, Dirección de Presupuesto y dependientes de la Dirección General de Recursos Humanos (DGRH) de SSA.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la

estructura como responsables de las etapas de mismo se referirá a lo siguiente:

Direcciones de área: Programa para la Atención a la Salud de la Infancia, Programa para la Atención a la Salud de la Adolescencia y Programa Vete Sano y Regresa Sano.
3.2 El Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales a través del área de recursos humanos realizará los movimientos de personal con base a lo señalado en el  “Catalogo de movimientos” incluido las normas y lineamientos administrativos y el Manual de procedimientos emitidos por la DGRH.

3.3 El Área del Recursos Humanos que depende del Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, realizará los diferentes movimientos de personal ante la DGRH de la SSA como son: bajas, licencias, promociones, reanudaciones, cambios de adscripción, altas, primas quinquenales, deducciones económicas y movimientos diversos.

3.4 El Área del Recursos Humanos, deberá realizar el llenado del “Formato Único de Movimientos de Personal” (FUMP) e incluirá los documentos soporte para su registro en el Sistema de Administración de Personal (SIAP) de la DGRH.

3.5 El Área del Recursos Humanos deberá enviar con oportunidad la documentación requerida de acuerdo al movimiento a realizar ante la DGRH.

3.6 La Coordinación Administrativa notificará a la Dirección de Área del CENSIA que genera el movimiento de personal así como al trabajador la autorización del mismo emitida por la DGRH.

3.7 El Área del Recursos Humanos considerará que el FUMP esta autorizado cuando contenga las firmas de la Dirección General y la Coordinación Administrativa del CENSIA así como, de la DGRH, incluyendo: folio asignado en SIAP.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Notificación de movimiento de personal.
	1.1 La dirección de área notifica acerca del tipo de movimiento que se requiere realizar.

· Tipo de movimiento 
	Dirección de Área correspondiente

	2.0 Recepción de notificación de movimiento y turna
	2.1 Recibe notificación de movimiento y emite instrucciones.

· Notificación de movimiento
	Coordinación Administrativa

	3.0 Recepción de movimiento y turna
	3.1 Recibe notificación para su conocimiento  y turna

· Notificación para su conocimiento
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

	4.0 Recepción de la instrucción para el llenado del FUMP
	4.1 Recibe instrucción para el llenado del FUMP.

4.2 Se verifica el tipo de movimiento y se realiza el llenado del FUMP

4.3 Se solicita documentación soporte.

· FUMP requisitado

· Documentación soporte
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

(Área de Recursos Humanos)

	5.0 Recepción de FUMP requisitado y oficio de envío para firma  
	5.1 Revisa  llenado del FUMP requisitado y firma del mismo

5.2 Revisa oficio de envío y firma

PROCEDE:

No: Se regresa a la actividad No. 1.0

Si: Se turna a la DGRH

· FUMP requisitado y oficio 
	Coordinación Administrativa

	6.0 Envío del FUMP  requisitado y oficio para validación .
	6.1 Se envía FUMP a la DGRH para su validación 

· FUMP


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales

(Área de Recursos Humanos)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recepción de oficio y FUMP para autorización
	7.1 Recibe oficio y FUMP para su autorización

PROCEDE:

NO: Notificación de documentación incompleta

SI: Se autoriza el tramite, se asigna folio y se registra en el SIAP

· Tramite registrado
	Dirección General de Recursos Humanos

	8.0 Recepción de aviso de aceptación del tramite e informa. 
	8.1 Recibe aceptación y avisa al área solicitante del movimiento 

· Movimiento concluido

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Coordinación Administrativa


5.0  Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía técnica para la elaboración del Manual de Procedimientos DGPOP Octubre,2004
	3C.12.3

	Manual de Organización del CENSIA  Julio,2005
	3C.12.1

	Reglamento Interior de la SSA (DOF 19 enero,2004)
	1C.7.1

	Manual de Procedimientos de la Dirección General de Recursos Humanos de la SSA Dic. 1998
	3C.12.5

	Normas y procedimientos administrativos de la operación de pago, SSA Abril,1999
	3C.12.6


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de envío de documentos para integración al programa de separación voluntaria 2005
	5 Años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	3C.12.2

	Hoja de tramites de FUMPS
	5 Años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	3C.12.4

	Formato “Solicitud de evaluación”  ante la subdirección de selección, Departamento de Reclutamiento y Selección
	3 años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	3C.12.5

	Formato único de movimientos de personal (FUMP)
	5 Años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	3C.12.6


8.0  Glosario

8.1 Catalogo de movimientos. Documento que se encuentra conformado con todos los elementos sintetizados de las normas y lineamientos, contenidos en las leyes y reglamentos que rigen la materia  a efecto de proporcionar a los responsables del manejo de recursos humanos, un instructivo de consulta.
8.2  Lineamientos: Documento normativo emitido por la Dirección General de Recursos Humanos de la SSA.
8.3  Tramite operado: es cuando el tramite de movimiento de personal queda oficialmente capturado en el SIAP de la DGRH.

9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos

10.1 Oficio CA/661/2005, 28 de septiembre, 2005 “Envío de documentos para integración al 
programa de separación voluntaria 2005”
10.2 Formato “Solicitud de evaluación”

10.3 Formato único de movimientos de personal (FUMP)
10.4 Hoja de requisitos de tramite de FUMPS
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Recepción de la instrucción para el llenado de FUMP
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Recepción de movimiento y turna
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Recepción de notificación de movimiento y turna
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Recepción de FUMP requisitado y oficio de envío para firma
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Recepción de aviso de aceptación de tramite e informa 
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Envío del  FUMP requisitado y oficio para validación 
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