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1.0. Propésito
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1.1 Otorgar a los trabajadores de base el cambio de adscripcion a un Lugarjcercano a‘su domlcmo
H
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2.0 Alcance b

2.1 El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales. En el ambito externo aplica a las coordinaciones administrativas de las Unidades Centrales,
Organos Desconcentrados u Organismos Publicos Descentralizados.

2.2 E! procedimiento inicia con la solicitud de recepcion y concluye con la autorizacion del cambio.

3.0. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador otorgar la anuencia
de cambio de adscripcion respectiva.

3.2 Sera responsabilidad de la unidad administrativa de adscripcién del trabajador hacer que se
cumpla con todos los requisitos que sefala la norma para autorizar la anuencia de cambio de

adscripcion.

3.3 Sdlo se podra conceder un cambio de adscripcion, si con ello no se afectan los servicios que se
prestan.

3.4 Solo se podra conceder un cambio de adscripcién al personal titular de su plaza de base.

3.5 Solo se podra conceder un nuevo cambio de adscripcion, un afio después de haber autorizado el
anterior.

3.6 Es facultad del titular de la unidad administrativa o de aguél en quien delegue la facultad, autorizar
la anuencia de cambio de adscripcion.

3.7 Es responsabilidad de la unidad administrativa receptora autorizar la anuencia de cambio de
adscripcion respectiva.
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4.0 Descripcidn del procedimiento

Secuenma de

“‘etapa

- Responsable

1.0 Recepcién de
solicitud

1.1 Recibé de solicitud de..cémbio de édscripcién.d' .

transferencia por parte del trabajador acompafada
de copia de! ultimo talén de pago (plaza de base),
registra, le da nimero de folio y turna al
Departamento de Andlisis y Dictamenes Laborales
para su analisis.

e Solicitud

e Talén de pago (copia)

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

2.0 Elaboracion de
oficios

2.1 Registra, analiza solicitud, documentos anexos
y expedientes.

2.2. Verifica procedencia

NO. Elabora oficioc de negativa y notifica al
interesado

Sl. Elabora oficios de solicitud de anuencia a las
unidades administrativas y turna a la Subdireccion
de Normatividad Laboral para firma.

» Oficios

Departamento de Andlisis y
Dictamenes Laborales

3.0 Recepcién de
anuencias

3.1 Recibe oficios de anuencia, firma y turna a las
unidades administrativas.
e (Oficios

Subdirececidn de Normatividad
Laboral

4.0 Recepcion de
oficios

4.1 Reciben oficios y analizan las necesidades de
recurso humano y presupuestal, emiten oficio de
respuesta a [a Direccidon General Adjunta de
Relaciones Laborales.

e (icios

Unidades Administrativas

5.0 Recepcion de
documentacion

5.1 Recibe respuesta, registra, da numero de folio
y turna al departamento de analisis y dictamenes
laborales. ..

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales
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6.0 Elaboracion de
oficios

6.1 Recibe y registra documentacion.
6.2 Verifica la procedencia de las anuencias

NO Elabora oficio y notifica al interesado (firmado
por la Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales).

Sl. Cuando sean por cambios de adscripcion,
elabora oficios de formalizacion v los envia a las
unidades administrativas emisoras y receptoras
(firmadas por la Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales).

e Oficio

Departamento de Analisis y
Dictamenes Laborales

7.0 Recepcidn de

7.1 Recibe oficio y notifica a la Unidad

Adminisirativa de la formalizacion.

Direccidn General Adjunta de

oficios * Oficio Relaciones Laborales
¢ Oficio Subdireccion de Normatividad
l.aboral
8.0 Recepcion de | 8.1 Reciben oficios de autorizacion del cambio. , - .
oficio autorizado e  Oficio Unidades Administrativas
91 Tumma relacibn a la Direccion de

9.0 Elaboracion de
relacion

Administracién presupuestal de personal, copias
de la documentacion generada, cuando sean
cambios por transferencia de plaza.

e Oficio

Subdireccion de Normatividad

Laboral

10.0 Recepcién de

10.1 Recibe la documentacién y elabora el
formato para su tramite ante la Secretaria de

Direccion General de

Administracion,

Operacién y

Control de Servicios

documentacion Hacienda y Crédite-Rublico.
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6.0 Documentos de referencia

o (cuandoaplique) =~ -

(Articulos 128
Fracc. Xlll, 174 Fracc. |, V, Vi, VIl y IX, 177, 178, No aplica
179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186).

7.0 Registro

e s e i L Responsable de | Codigoide registro o
- Registro - | Tiempo de conservacion | - ¢ 5peervario . identificacion tnica -
Oficios de cambio de Direccion General
o 5 afios Adiunta de Relaciones Numeros de oficios
adscripcion
Laborales

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

7 Numero de Revision | ‘Fecha de la actualizacior: Descripuion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Solicitud
10.2 Oficio
10.3 Talén de pago
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