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1.0

1.1

2.0

2.1

22

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

Propdsito

Establecer los mecanismos para realizar los trdmites relacionados con los movimientos de
personal adscrito a la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de mantener las
relaciones laborales y su ejercicio en rango positivo entre la autoridad y el personal
trabajador.

Alcance

El procedimiento es aplicable a todas las dreas que conforman la  Direccion  General  de
Recursos Humanos.

Aplica desde la peticién por parte del trabajador o de las areas que conforman la
Direccion General de Recursos Humanos algun tipo de movimientos de personal {modificacién
de datos, promocidn o disminucion), hasta la autorizacion de dichos movimientos.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Los Movimientos de Personal son los tramites por documento que realiza la Coordinacién
Administrativa de la Direccién General de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales (drea de Recursos Humanos), por medio de los
cuales se modifica la situacion laboral o “estatus” del trabajador, adscrito a la Direccién General
de Recursos Humanos.

Los Movimientos de Personal se clasifican como sigue: Promociones, Disminuciones o
Modificacién de Datos.

Las promociones para ocupar plazas vacantes de Mandos Medios y Supericres en ésta
Direccion General de Recursos Humanos, sélo podran ser autorizadas por el C. Director
General de Recursos Humanos.

Las promociones del personal de Base se efectuaran a propuesta de los responsables de las
diferentes areas gue conforman la Direccion General de Recursos Humanos, a saber,
Direccion General, Direcciones de Area, Subdirecciqnes;«-@qprgiinacio'_,nw_m,Ag_rMnEnistrativa,
Departamentos y Sindicato, de acuerdo con las Condiciones Genierales dé ‘Trabajo \ii'g";”éﬁ;tes de
la Secretaria de Salud. 3 :
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4.0 Descrl clon de! Pro;:gdlmlento

%S‘%Eﬁ :‘. ‘s?;i“i%g z%

I
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1.0 Solicitud de|1.1 Sohc;ta"medlante }escnto petlc:on de Ia modafrcaclon de | Trabajador © areas
modificacion de|su situacion laboral como trabajador. (modificacion de{de la D.G.R.H.
situacién laboral. datos, promocién o disminucidn)

= Escrito u Oficio
2.0 Recepcion de|2.1 Recibe escrito que certifica la modificacion de la | Coordinacion
escrito y registro de | situacion laboral del Trabajador interesado adscrito a la| Administrativa
peticion. D.G.R.H. (modificacion de datos, promocidn interna 6
disminucion), y acusa de recibido en la copia.

2.2 Registra peticion y turna original al area de Recursos
Humanos para su atencion y/o seguimiento.

= Escrito u Oficio
3.0 Recepcion de| 3.1 Recibe oficio y acusa en copia. Departamento de
oficio, regusita ) Recursos Humanos,
FUMP y elaboracion | 3.2 Requisita Formato Unico de Movimientos de Personal | Financieros ) y
de oficio para| FUMP  (Anexo 10.1), anexa documento soporte|Materiales (Area de
tramite. (modificacion de datos, promocién interna 6 disminucion). | Recursos Humanos).

3.3 Eklabora oficio, recaba firma del Coordinador
Administrativo y envia a la Direccion General Adjunta de
Administracion, Operacién y Control de Servicios
Personales para su tramite.

»  FUMP vy oficios.
4.0 Tramite de la|4.1 Recibe oficio con la documentacién correspondiente, | Direccion General

Solicitud. recaba firma del Director General de Recursos Humanos y | Adjunta de
envia a la Direccidn de Personal. Administracion,
Operaciéon y Control
= Oficio y documentacion soporte. de Servicios
Personales
5.0 Recepcion de|5.1 Recibe FUMP, opera tramite y/rémite- elzmowmlento ya Direccion de
FUMP vy operacion | operado a la Coordinacion Admmlst at;va o iy Pergonal
de movimiento LTy
o FUMP i 0L
f
f !
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6.0 Recepcién “de|6.1 F%ecnbe de Ia Dzrecmon de”Perso'naI eI'FUMP)operado COOI‘dinaCIOI‘I
FUMP. acusando de recibido en copia, turna al Area de Recursos | Administrativa
Humanos para su entrega.

o QOficio y FUMP.
7.0 Recepcion de| 7.1 Recibe FUMP que avala la modificacion de la situacién | Departamento de
FUMP avalando la|laboral del trabajador interesado. Recursos Humanos,
modificacion archiva Financieros y
e informa al| 7.2 Archiva original en expediente del trabajador e informa | Materiales (area de
trabajador. mediante oficio al trabajador ¢ al drea solicitante a partir { Recursos Humanos)

de cuando surte efecto la modificacion solicitada.

= Oficio y FUMP
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6.0 Documentos de Referencia

i
Manual de Organizacion Especifico de la D.G.R.H. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del No aplica
D.G.R.H. (primera versién)
Cadigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Profesiograma institucional en la SSA. No aplica

Coordinacion Administrativa; Depto.
Expediente del Ejercicio de Recursos Humanos, Financieros
Trabajador taboral Activo| y Materiales (area de Recursos

Humanos). ..
Coordinacién Administrativa; Depto: | .. .
Ejercicio | de Recursos Humanos, Finapcieros |
laboral Activo |  y Materiales (drea de Fjecursg_s'f: BE
Humanos). | ]

No aplica

FUMP

8.0 Glosario

T

8.1 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y
una organizacion acerca de sus antecedentes histdricos, atribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacién y los organigramas gue representan en forma esquematica la
estructura enire otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio ¢ instrumento de informacién en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

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

8.4 Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.
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8.5 Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el ftitular de la
dependencia, tomando en cuenta la opinién del sindicato, que debe contener las normas
laborales segun las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacién de servicios
de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres anos, surtira sus efectos a
partir de la fecha que se deposite en el tribunal federal  de conciliacion y arbitraje.

8.6 FUMP.- Formato Unico de Movimientos de Personal.

9.0 Cambios de esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

1. UNIDAD EXPEDIDORA
2. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION
3. FILIACION

4. CU RP wwmw____m‘, - ~* W“““"‘”"‘_

e TR R T

[
avdrn T LT Sy EEE R
I T :
H
%
H
H

5. NOMBR%E PR,

T [ IR A

!
4

6. DOMICILIO PARTIGULAR(CALLE) -

7. NUMERO EXTERIOR

8. NUMERO INTERIOR

9. COLONIA

10. CODIGO POSTAL

11. DELEGACION O MUNICIPIO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS,

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA
ELBORANDO EL FUMP.

ANOTAR LA FILIACION O R.F.C. DEL TRABAJADOR
CON HOMOCLAVE.

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL
TRABAJADOR EMPEZANDO POR EL APELLIDO
PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) COMPLETO,
SIN ABREVIATURAS.

ANOTAR LA CALLE DE SU DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL NUMERQ EXTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NUMERO INTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL (EN SU CASO).

ANOTAR LA COLONIA DEL DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE
SU COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO DEL
DOMICILIO ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL
MISMO DE EL DE SU COMPROBANTE DE
DOMICILIO.
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ANOTAR EL ESTADO DEL DOMICILIO ACTUAL Y
12. ESTADO QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

. ANOTAR EL NUMERQO TELEFONICO DEL
13. TELEFONO TRABAJADOR DE SU DOMICILIO PARTICULAR.

. ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA DEL
14. CUENTA BANCARIA NUMERO TRABAJADOR (HSEC).

, ANOTAR UNA “X” EN LA M Sl ES HOMBRE O EN LA
15. GENERO F S| ES MUJER.

ANOTAR UNA “X" EN EL QUE SEA EL CASO DEL
16. ESTADO CIVIL TRABAJADOR (SOLTERO, CASADO, VIUDO,
DIVORCIADO, OTRO).

ANOTAR UNA “X* DONDE CORRESPONDA

17. LUGAR DE NACIMIENTO MEXICANA, MEXICANA POR NATURALIZACION O
EXTRANJERO.
FECHA DE INGRESO DEL TRABAJADOR A LA
18. FECHA DE INGRESO SECRETARIA DE SALUD EMPEZANDO POR ARNO,
MES Y DiA.

NOTA: LA SIGUIENTE AREA SE LLENARA SOLO EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR DE NUEVQ
INGRESO SUSTITUYA AL ALGUNO QUE HAYA CAUSADO BAJA EN LA PLAZA QUE VA A
INGRESAR.

ANOTAR EL NOMBRE DEL SUSTITUIDO,
EMPEZANDO POR EL APELLIDO PATERNO,
MATERNO Y NOMBRE (S), SIN ABREVIATURAS.

19. DATOS DEL SUSTITU]’Q

f "\jn;

o ;-\) .
20. FILIACION ANOTAR LA FiLIAQION O EL R.F.C. DEL
) e TABAJADOR SUSTITUIDO CON HOMOCLAVE.
ANOTAR LA FECHA EN LA QUE CAUSO BAJA EN
21. EFECTOS DEL LA PLAZA A OCUPARSE DIA, MES Y ANO.
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ANOTAR LA CLAVE POR LA QUE CAU'S(') BAJA, DE
- 22. MOTIVO CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.

ANOTAR EL NUMERQ DE CONTROL INTERNO CON
23. N EL QUE SE DIO LA BAJA EN LA PLAZA DE QUE SE
TRATA.

LOS SIGUIENTES DATOS ES PARA TODOS LOS CASOS.

ANOTAR LA VIGENCIA CON LA QUE TENDRA
24. VIGENCIA PRINCIPIO LA RELACION LABORAL (SIEMPRE
SERA 01 O 16 DEL MES).

25. N2 DE DOCUMENTO ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO.
_ ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE
26. CODIGO ACUERDO AL CATALOGO DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL.

ANOTAR UNA “X" EN EL TIPO DE MOVIMIENTO
CORRESPONDIENTE (NUEVQ INGRESO O

27. TIPO DE MOVIMIENTO REINGRESO, BAJA, PROMOCION, MODIFICACION
DE DATOS).
28. TIPO DE TRABAJADOR ANOTAR UNA “X” EN PROVISIONAL.

- ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION EN LA
29. ADSCRIPCION QUE VA A ESTAR LABORANDO. |

ANOTAR LA CLAVE INTERNA QUE CORRESPONDA
80 o CLAVE - DEL CENTRO  DE " %" REGCION EN LA QUE ESTA LABORANDO

RESPONSABILIDAD (CONSTA DE 10 DiGITOS).

N ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL
AL ~CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL PUESTO,

sMISMA QUE EMITE LA SECRETARIA DE HACIENDA
n«Lung CREDITO PUBLICO PARA LAS UNIDADES Y QUE
ESTE VIGENTE AL MOMENTO DE LA
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ANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO DE ACUERDO
AL TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
32. NOMBRE DEL PUESTO HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN

VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

ANOTAR UNA “X* EN EL HORARIO

33. HORARIO ASIGNADO CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON EL
PUESTO AL QUE VA A INGRESAR (7 U 8 HORAS).

ANOTAR UNA “X' EN EL TIPO DE SERVICIO
34. TIPO DE SERVICIO CORRESPONDIENTE, DE AGUERDO AL PUESTO.

ANOTAR EL NIVEL DEL PUESTO, DE ACUERDO AL

35, NIVEL TABULADOR QUE EMITE, LA SECRETARIA DE

' HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN
VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

ANOTAR LAS PERCEPCIONES ACORDADAS, DE
ACUERDO AL TABULADOR QUE EMITE LA

36. PERCPECIONES SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Y QUE ESTEN VIGENTES AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.

' ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE NUEVO
37. JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL | Namreh DE CONFORMIDAD GON EL CATALOGO

MOVIMIENTO DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
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