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1.0

1.1

2.0

21

3.0

Propésito

Establecer los mecanismos para realizar los tramites relacionados con los movimientos: Aviso de
Renuncia; Dictamen de Baja o Promocion Interna; Licencias sin goce de Sueldo de personal adscrito a la
Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPlaDeS), a fin de mantener las relaciones
laborales y su ejercicio en rango positivo entre la autoridad y el personal.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran la DGPlaDeS.

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos) lleva acabo los Movimientos de Personal, que
son los tramites por documento que realiza, por medio de los cuales se maodifica la situacion laboral o
“estatus” del trabajador interesado, adscrito a la propia la DGPlaDeS.

2 La Coordinacién Administrativa clasifican los Movimientos de Personal como sigue: Aviso de Renuncia;
Dictamen de Baja o Promocién Interna; Licencias con goce de Sueldo (exclusivamente) que causaran
procedencia los dias 1° y 16 de cada mes calendario, de conformidad con las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

3 La Coordinacién Administrativa entendera por “Bajas de Personal” a la realizacién de tramites derivados de
las renuncias o dictAmenes respectivos emitidos por las instancias juridicas de la Secretaria de Salud y del
ISSSTE.

4  La Coordinaciéon Administrativa de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en la Secretaria de Salud, las Licencias con goce de sueldo se concederan a los trabajadores que
cuenten con una antigiedad mayor a los seis (6) meses y un dia de trabajo efectivo prestados a la propia
Secretaria.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de ..
Actividad Responsable
Etapas P
1.1 Solicita mediante escrito (renuncia, dictamen, licencia con

1.0 Solicitud de goce de sueldo y promocién) en o/lc, la maodificacién de Trabaiador adscrito a la

situacion su situacién laboral como trabajador. J

laboral DGPlaDeS

e Escrito

2.1 Recibe escrito del empleado que certifica la modificacion
de la situacion laboral del Trabajador interesado adscrito a
la DGPlaDeS (renuncia, dictamen, licencia con goce de

sueldo y promocién), y acusa de recibido en la copia. L
yp ).y P Coordinacion

Administrativa

2.0 Recepcion de

Solicitud 2.2 Analiza peticién y turna original, al area de Recursos

Humanos para su atencion y/o seguimiento.

e Escrito

3.1 Recibe escrito del empleado.

3.2 Regquisita Formato de Movimientos de Personal (FOMOPE/
RH-3) en o/4c, anexa documento de modificacion
(renuncia, dictamen, licencia con goce de sueldo y |Coordinacion
promocion). Administrativa (area de

Recursos Humanos)

3.0 Elaboracién
de FOMOPE.

3.3 Envia FOMOPE para recabar firma del Coordinador
Administrativo

e RH-3

4.1 Recibe FOMOPE para su validacion.

4.0 Recepcién de | Procede: Coordinacién

FOMOPE No.- Regresa a etapa 3 Administrativa
para firma Si.- Firma y turna a la Direccion General para firma.
e RH-3
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Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
5.1 Recibe FOMOPE, con firmas correspondientes y da
seguimiento a tramite.
5.0 Eg\II\I/I%PE’sde 5.2 Elabora oficio en o/lc, recaba firma del Coordinador gg&ﬁ'g?gg\?a (drea de
ara tramite Administrativo y envia a la Direccion General de Recursos Recursos Humanos)
P Humanos para su tramite.
e Oficioy RH-3
6.1 Recibe oficio con la documentacién correspondiente, Secretaria  de  Salud
6.0 Tramite de la acusando de recibido en la copia. : - ’
- Direccion General de
Solicitud Recursos Humanos
e Oficio y RH-3
7.1 Recibe Constancia Global de Movimientos y FOMOPE que
avala la modificacion de la situacién laboral del trabajador
interesado.
. Coordinacion
7.0 Segwmle_n_to 7.2 Archiva original en expediente del trabajador. Administrativa (area de
de la Solicitud
Recursos Humanos)
e Constancia Global y FOMOPE (RH-3)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Trabajador Adscrito a la Coordinacion Coordinacion Direccion General de
DGPlaDeS Administrativa Administrativa Recursos Humanos de la
(Area de Recursos SSA
Humanos)
( INICIO )
y 1
Solicitud de
Situacién
Laboral
Escrito
v 2
Recepcion
de
Solicitud
Escrito
v 3
Elaboracién
de FUMP
RH-3
v 4
Recepcién
de FUMP
para firmas
Si
v s
Envio
de FUMP
para tramite
Oficio I
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Trabajador Adscrito a la Coordinacion Coordinacion Direccién General de
DGPlaDeS Administrativa Administrativa Recursos Humanos de la
(Area de Recursos SSA
Humanos)
6

Tramite
de la

Solicitud

Oficio I

v

Seguimiento
de la
Solicitud

Constancia l

TERMINO
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros - Responsable de conservarlo e 2
Conservacion Identificacion Unica
Expediente del Ejercicio laboral Coordinacién Administrativa No aplica
Trabajador Activo (&rea de Recursos Humanos) P

8.0 Glosario

8.1 DGPIlaDeS.- Direccién General de Planeacién y Desarrollo en Salud.
8.2 FOMOPE.- Formato de Movimientos de Personal.

8.3 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
atribucién. Direccion, Inspeccion, etc.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
2 Mayo, 2007 Se modifico procedimiento
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10.0 Anexos
10.1  Solicitud
10.2  Formato de Movimientos de Personal (FOMOPE) e instructivo. RH-3
10.3  Oficio
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