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1.0.

1.1

2.0

2.1,

2.2

2.3

3.0.

3.1

3.2

3.3

3.4

Propésito

Analizar la situacion real de plazas con las que cuentan las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, con respecto al analitico de plazas autorizadas por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante la Validacion de Plantillas para que las
plazas ocupadas y vacantes sean las autcrizadas por la Unidad Globalizadora.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Direccion de Integracion de
Puestos y Servicios Personales, a la Direccién General Adjunta de Administracién Operacién y
Servicios Personales y la Direccidon General de Recursos Humanos.

A nivel externo el procedimienio es aplicable a Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
de la Secretaria de Salud.

Inicia en la Unidad Administrativa y termina en la Direccién d Enteg?ébﬁﬁlﬁﬂdf“ Blgstss y Sevicios
Personales. RECCION D

Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico emite el analiticode-pltazas=autckjzadas para
Unidades Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

La Direccion General de Recursos Humanos verificard que las plazas autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sean las ocupadas por Unidades Centrales y Organos

Desconcentrados.

La Direccion de iIntegracion de Puestos y Servicios Personales Unicamente solicita a la
Subdireccion de Automatizacién de Procesos y Soporte Técnico dependiente de la Direccidn de
Personal, el listado de plazas ocupadas y vacantes del sistema de némina para su revision, la
cual servira como soporte para validar las plantillas con las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, cada seis meses.

l.a Subdireccidn de Autornatizacion de Procesos y Soporte Técnico emitird el reporte de plazas
ocupadas y vacantes mensualmente para validar las plantillas con las Unidades Centrales y

Organos Desconcentrados.
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3.5 La Direccion General de Recursos Humanos analiza el reporte de plazas que emite la
Subdireccion de Sistemas, para validar plantilas con las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, y otorga como resultado las plantillas validadas a las Unidades
Administrativas.

3.6 La validacion de plantillas se realizard 2 veces al afio con las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados, la primera entre enero y marzo la segunda entre agosto y octubre.

3.7 Cada Unidad Responsable debe contar con su plantilla validada y firmada por el Director de
Integracién de Puestos y Servicios Persconales y por el Coordinador Administrativo de las
Unidades Administrativas

3.8 Las Unidades seran responsables de Validar ia Plantilla y de realizar los ajustes necesarios que
surjan después de la validacion como cambios de adscripcion, creacion de plazas, supresion de
plazas etc., para lo cual deben presentar los soportes necesarios que demuestren que hay una
modificacién en la plantilla.

3.9 Mediante oficio se les informara a las Unidades Administrativas la fecha, hora y lugar para
validar las plantillas con la Direccion General de Recursos Humanos.
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4.0 Descripcidn del procedimiento

1.0 Solicitud en oficio

1.1 Envia oficio a la Subdireccion de
Automatizacion de Procesos y Soporte
Técnico, solicitando listado de plazas
ocupadas y vacantes por Unidad

Direccion de Integracion de

. e responsable y codigo funcional. Puestos y Servicios
de informacion Parsonales.
= (ficio.
2.1 Recibe oficio con solicitud, prepara
respuesta y envia a la Direccion de
Integracion  de  puestos y  Servicios
Personales. . .
s . Subdireccion de
g'eoin?;‘ﬁggilgr? y envio Automatizacion de Procesos y
' - Soporte Técnico.
s Oficio

o listado de plazas ocupadas y vacantes por
Unidad responsable y codigo funcional

3.1 Recibe oficio con informacién solicitada,
listado de plazas, analiza y verifica contra
plazas autorizadas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

3.2Turna al Departamento de Seguimiento de

Direccién de Integracion de

3é0in|:fa§rcn?ggiigrr: y TUmo | pyantilas Ocupacionales. Con las indicaciones | Puestos y Servicios
’ para que proceda a validar las plantilas con | Personales.
ias Unidades Administrativas
¢ (Oficio
« listado de Plazas
4.0 Revision de|4.1 Recibe listado de plazas con la| Departamento de
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informacion para su|informacion para validar plantilla. Seguimiento de Plantillas

seguimiento.

4.2 Elabora oficio-circualr para las Unidades
Administrativas, indicando fecha, hora y lugar
para validar plantilla, turna oficio para firma de
la Direccion de Integracion de Puestos y
Servicios Personales.

e Listado de plazas
e Oficio Circular

Ocupacionales.

5.0 Recepcion de oficio
para firma

5.1 Recibe oficio-circular y firma.

5.2 Turna al Departamento de Seguimiento de
Plantiflas Ocupacionales, para su envio a las
Unidades  Administrativas, Centrales vy
Organos Desconcentrados.

o (ficio circular.

Direccién de Integramon de
Puestos y Servicios
Personales.

6.0 Recepcidn de

oficio-circular

6.1 Recibe oficio-circular de la Direccion de
Integracion de  Puestos y  Servicios
Personales.

6.2 Atienden indicacién, se presentan el dia y
hora sefialada para validar plantilla en la
Direccion de Integracién de puestos y
Servicios Personales, debiendo contar con
documentacion soporte.

Unidades Administrativas vy
Organos Desconcentrados

7.0 Revisidn de
soportes para validar
plantillas

7.1 Revisa gue las Unidades cuenten con los
soportes necesarios para validar piantillas.

Frocede:

No, Se otorga otra cita verbal a la Unidad
Administrativa, para que integre la informacion
necesaria para validar plantilla, haciéndolo en
forma inmediata o en un termino de 24 horas
dias habiles.

Si, Se atiende a la Unidad Administrativa, por
el Departamento de Seguimiento de Plantillas
Ocupacionales para validar su plantilla.

Direccion de Integracion de
Puestos y Servicios
Personales
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8.0 Validacion

Plantilla

8.1 Recibe de la Unidad Administrativa que
corresponda, documentacion soporte revisa,
analiza y valida con los titulares de las
Coordinaciones Administrativas 6 el jefe de
Recursos Humanos de cada Unidad
Administrativa, en caso de no coincidir con el
numero de plazas, se hacen los movimientos

de [ de ajuste de plantilla que sean necesarios.

8.2 Una vez validada y empatada la plantilla;
firman de conformidad la Coordinacion
Administrativa de cada Unidad y la Direccion
de Integracion de Puestos y Servicios
Personales.

o Plantilla Validada.

Departamento de
Seguimiento de Plantillas
Ocupacionales

9.1 Recibe Piantilla Validada,
entrega a la Unidad

9.0 Firma y Entrega de | correspondiente para su control de plazas.

Plantilla

FIN DE PROCEDIMIENTO

Firma vy
Administrativa

Direccion de Integracion de
Puestos v Servicios
Personales
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DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE UNIDADES
INTECGRACION PE | AUTOMATIZACION DE SEGUIMIENTO DE ADMINISTRATIVAS ¥

SERVICIOS PROCESOS Y PLANTILLAS ORGANOS
PERSONALES SOPORTE TECNICO OCUPACIONALES DESCONCENTRADOS

Inicio

1

Solicitud en oficio
de informacian

Oficio 2
Recepcion y anvic

de infarmacion

Qficio

Listade de platas
ocupadas vy vacanieo

3

Recepcion y turno

de infarmacidan -~ 4
Oficio . Rewsq:'n de
informacion para
su seguimiento |

Lisiadc de plezas Listado de plazas
acupadas ¥ vaconies ooupadas y vacanies

\_——/—*\
5

Oficia cirgular

Recepcion de
oficio para firma

Oficio circular

/‘l”

CONTROL DE EMiBfIN
Efabors ; Heylss Y
Nombre Lic. Infla Ortega Zarco, C.P./Jﬂﬁékéén Buenfi
Firma / ? ”) ’M
Fecha " 15105008 7| hriosios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de integracion de Puestos y Servicios Personales

Cadigo:
DGRH-DIPSP-PQ-004

SERVICIOS
PERSONALES

SOPORTE TECNICO

OQCUPACIONALES

secniser | 1 th Rev. 1
suwo 1L 46 Procedimiento para Validar y Actualizar la Plantilla Autorizada.
Hoja: 8-10
!ngggggggh?gs SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE UNIDADES
CLESTOS Y AUTOMATIZACION SEGUIMIENTO DE ADMINISTRATIVAS Y
DE PROCESOS Y PLANTILLAS ORGANOS

DESCONCENTRADOS

O

b, 4

Recapcion de

Revisidon de
saparies para
validar plantilfas

Si
Procede

Validacidn de

-

plantilias

Plantilla validada

Firma y entrega
de plantilla

b4

Termina do
pracedimionta

oficia circular
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DOCUMENTO
Guia Técnica para la elaboracion de manuales | vigente
de procedimientos
Manual de Organizacién de las UR's vigente

Integracion de
Puestos y Servicios
Personales. Depto. de
Seguimiento de
Plantillas
Ocupacionales
Direccion de 1% S;WE“M
Integracién de oo
Puestos y Servicios DIRBCCIGH DE
Personales. Depto. de
Seguimiento de
Plantillas
Qcupacionales
Direccion de
Listado de plazas Integracion de
{contiene vacancias Puestos y Servicios
por Unidad Personales. Depto. de
Administrativas y Seguimiento de
codigo funcional) Plantillas
Ocupacionales

Plantilla Validada

2 anos No aplica

Oficio-Circular, ligado 1 afo
a la ficha de control

5 afos No aplica

Plantilla: Listado de Plazas por cédigo y nimero de plazas.

Analitico de Plazas: Es un inventario del total de ptazas que integra a cada Unidad Administrativa u

Organo Desconcentrado, mismo que incluye codigo de puesto, nimero de plazas autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Créditc Publico. ) j
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9.0 Cambios en esta version

No aplica

No aplica

No aplica

10.1 Plantilia Validada

1

SECRETARIADE SALUD
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47. PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO, ELABORACION Y DISTRIBUCION DE

TABULADORES SALARIALES AUTORIZADOS
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1.0. Propésito

1.1.  Realizar propuestas de calculo de incrementos salariales del personal operativo para mantener
la curva salarial, conforme a los niveles de responsabilidad, grados de complejidad, normatividad
y criterios establecidos por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

2.0 Alcance

2.1.  Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccidén General de Recursos Humanos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Unidades Administrativas Centrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud, Institutos Nacionales de Salud, Hospitales
Federales de Referencia y Entidades Federativas.

23 El procedimiento se inicia al recibir la propuesta de Tabulador por parte del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud y termina cuando la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
autoriza el Tabulador.

3.0. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1.  La Direccidn de Integracion de Puestos y Servicios Personales analizara y propondra a la
Representacion Sindical y a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico los porcentajes a
considerar para el incremento de sueldos para el personal operativo.

3.2. La Direccidén de Integracion de Puestos y Servicios Personales revisaré el impacto de
remuneracion salarial de la propuesta que de comtn acuerdo determinaran la Secretaria de
Salud y la Representacion Sindical.

3.3. La propuesta de tabulador que ha sido determinada se envia a la Secretaria de Hacienda y
Creédito Pdblico para su autorizacidn o en su caso para los ajustes que determine la Unidad
globalizadora.
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4.0 Pescripcién del Procedimiento

1. Envid de propuesta de
tabulador.

1.1 Elabora y envia mediante cficio la
propuesta de Tabulador a la Direccion
General de Recursos Humanos.

e Oficio.
¢ Propuesta de tabulador.

Sindicato Nacional de Trabajadores
de la Secretaria de Salud.

2.1 Recibe informacion y turna a la Direccion

4, Turno de propuesta

2. Recepcion de propuesta ge Inte?racién de PU?ES,K_’S y Servicios| pjreccion General de Recursos
de tabulador. ersonales, para su analisis. HUManos.
¢« Propuesta de tabulador.
3.1 Recibe y analiza propuesta, verifica que la
curva salarial sea la correcta y en su caso
emite las observaciones pertinentes.
3. Recepcion, analisis y N .

g ' . Direccion de Integracion de
envid de propuesta de|32 Turna a la Direccion General Adjunta de Puestos y Servicios Pzgmonales.
tabulador. Administracion Operacion y Control de

Servicios Personales.
o Propuesta de tabulador.
4.1 Recibe y revisa, turna la propuesta a la Direccion  General  Adunta de

Direccion General de Recursos Humanos.

e Propuesta de tabulador.

Administracion Operacion y Control
de Servicios Personales.

5. Recepeion de propuesta
de tabulador y acuerdo con
el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la
Secretaria de Salud.

5.1 Recibe, propuesta y revisa su repercusion
presupuestal de forma conjunta con el
Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Secretaria de Salud.

5.2 Manifiestan su conformidad y turnan a la
Direccion  General  de Programacion
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria
de Salud.

e Propuesta de tabulador.

Direccion General de Recursos
Humanos y Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de
Salud.

6. Recepcién y envio de

6.1 Recibe, verifica y remite a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Direccion General de
Programacion Organizacion y

propuesta de tabulador. Presupuesto de la Secretaria
o Propuesta de tabulador de Salud.
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7. Recepcion y analisis de
propuesta de tabulador.

7.1 Recibe propuesta y analiza.

Procede:
No, Solicita replanteamiento a la
Direccion  General de  Programacion

Organizacion y Presupuesto de la Secretaria
de Salud.

Si, Envia Tabulador Autorizado a la
Direccion  General de  Programacion
Organizacion y Presupuesto de la Secretaria
de Salud.

e Propuesta de tabulador

Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico.

8. Recepcion y envio de
tabulador autorizado.

8.1 Recibe Tabuladores Autorizados y remite
a la Direccion General de Recursos
Humanos.

Tabulador Autorizado.

Direccion General de
Programacion Organizacién vy
Presupuesto de la Secretaria
de Salud.

9. Recepcién y envio de
tabulador autorizado.

9.1 Recibe tabuladores autorizados, y turna a
la Direccién de Integracion de Puesios vy
Servicios Personaies, para su difusion ante
las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Salud.

Direccion General de Recursos

Humanes.

Tabulador Autorizado :

10.1 Recibe Tabuladores Autorizados, para

[# ...a.u"\e... s:h:"“\ U.«. hﬁ’\f UD

su difusibn a las Unidades Centralesriinzccion
Institutos Nacionales de Salud ¥ -
Hospitales de Referencia, Organismos Poa
Descentralizados y Entidades Federativas 'L_‘f“"
para su aplicacion. P
10. Recepcion y difusion D;recmon de  de
. 10.2 Se calculan netos mensuales de los sueldos
de tabulador autorizado. conforme a la Ley del [.S.R. del periodo vigente. Buestasy Servicios FX Peﬂrg_gg@les i
e Tabuladores.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

SINDICATO NACIONAL
DE TRABAJADORES DE
LA SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL

DE RECURS0S

DIRECCION GEMERAL
ADJUNTA DE

ADMINISTRACION,
OFERACION ¥

DIRECCION DE
INTEGRAGION DE

DIRECCION GENERAL
DE PROGRAMACION,

SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO

Recepeion de
propuests de
tabuiadar de acuerda
can la Direccien
General de Recurcos
Humanos. Envio de
resullado resullado,

Recepcion de
propuesio de
{abulador de asuerdo
con el Sindicato

Propuesta de
tabulador

PUESTOS ¥ SERVICIOS ORGANIZACION ¥ -
SALUD HUMANQS. CONTROL DE PERSONALES. PRESUPUESTO. PUBLICO.
SERVICICS
PERSONALES.
INICIO }
. 1 2 3
Envia propuesta del Recepcion de Recepcion, analisis ¥
\abuladar = propuesta de envio de propuesta
tabulador de iabulador,
Propuesta de Propuasta de 4 Propuesta de
Tabuladar tabuladar tabuiador
Turno de .
propuesia i
¥ 5 s 5 6 7

Recepcian y snvio

Macional de
Trabajadores de la
Secretarla de Salud.
Envia de resutlada.

Propuesta de
tabulador

Propuesta de
Tabutader

¥

de propuesta de

Recepcion y analisis

tabuladar

v

de propuesta de
tabulador

Propuesta
de abulador

NG =]l

LPROCEDE?

-

Salicita nuava

Autorizado

8
Replanieamiento |, Recibe y nolifica ™
ante el SNTSS aa replanteamientn hl
8 A
Recepcion y envia Recepcidn y envio
de Tabuladar - de Tabuladar -
Aulorizado Autorizado
|
10 BDIRECTIC
Recepcion y difusion
de Tabuladar
Autarizada
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/ 7 5
CONTROL DE EMISION /4/ \
3
Eiabord : Revisé // é \A\utor
Nombre i ; d Lic. Luis Ge rrectanub
C. Gulllem}Zava{ﬁiﬂ Rosas. C.P. Jose'k?{/fﬁ.len'ﬁ. GastiWihs.
Firma N s AN % :
=T
Fecha 15/05/06 ATibsios

19/05/06 \
N



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo: DGRH-DIPSP-PQ-005

Direceion de Integracidn de Puestos y Servicios Personales
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Salariales Hoja: 6de7

Tabulador que expid‘é” la Secretaria de| Vigente
Hacienda y Crédito Publico.

Direccion de
Integracion de
Archivo Electrénico 6 afos Puestos y Seryicios

Personalesl
Soporte AdministPRS|~
Direccion d(-:ii '
Integracion de
Tabulador autorizado 5 afios Puestos y Serwdlos
Personales.
Soporte Admlnlstrétlvo
Direccion de L
Integracion de
Oficio 2 anos Puestos y Servicios No aplica
Personales.
Soporte Administrativo

8.1 Tabulador.- Documento que contiene los sueldos autorizados clasificados por codigo y/o rama.

8.2 Curva Salarial.- . Equilibrio que guarda el monto salarial de cada unc de los puestos
asignados, considerando para ello, los niveles de responsabilidad inherentes al puesto y sujeto a un
perfil académico determinado. (Para su mejor apreciacion generalmente se expresa a través de ia
representacion grafica.)

8.3 Rama Médica.-Es la que comprende todas aquellas funciones cuya actividad esencial radica en
la atencién preventiva curativa, en Unidades de Atencion a la Salud ya sea en Medicina General,
odontoiogia, o bien en cualquiera de sus especialidades.
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R CRETARADE
SALD

8.4 Rama Paramédica.- Es la que comprende todas aquellas funciones de apoyo y colaboracién
con la rama Médica, que coadyuvan al diagnodstico y tratamiento de los servicios de salud que prestan.

8.5 Rama Afin.- Es la que comprende todas aquellas funciones cuyas actividades consisten en dar
apoyo a las Ramas Médica y Paramédica, para el mejor desarrolio de sus funciones.

9.0 Cambios en esta Version

No Aplica

No Aplica No Aplica

Lt

i

10.1 Tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SECRETARIA BE SALUD
DEPOP
RO DESARROLLO

i

DIRECCICH D2

mi X R }
o P i

‘ <3 MAY 2006
7

RO |

AL USRS

/
CONTROL DE EMlStg’;lj’
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48. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
DERIVADAS DE AUTORIZACION POR CAMBIOS DE ADSCRIPCION
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Rl ) &

Direceidn de Integracion de Puestos y Serwciﬂs Ptsar[sp‘ryazha%ﬂ

B

u\n.—-« -"\"-‘1'““'.-4' o
UG UG 48. Procedimiento para Gestionar Transferencias Pres uestalep derivadas de o RE“' 1
autorizacion por Cambios de Adscripgion, i 27 Y ¥\ ( TRID _; Hma:iiz de 12
=
1.0. Propédsito \
H e i
T it 17

1.1. Realizar los movimientos de fransferencia presupuestal por cambios de adscripcidon de
trabajadores de las Unidades Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados e Institutos
Descentralizados, asi como de los Organismos Pulblicos Descentralizados Entidades
Federativas de la Secretaria de Salud, a fin de que el trabajador cobre su sueldo en su lugar de

adscripcion
2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracién Presupuestal
de Servicios al Personal y al Departamento de Seguimiento de Plantillas Ocupacionales.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, a [a Direccion de
Personal y a las unidades Administrativas involucradas en el cambio de adscripcion (origen y
receptora).

2.3  Inicia el procedimiento con la solicitud de cambio de adscripcién del trabajador emitida por la
Unidad administrativa de origen, interviene la Direccién General de Recursos Humanos para
realizar |a gestién de autorizacién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y termina con
la notificacion de autorizacion a las Unidades Administrativas de Origen y Receptora.

3.0, Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1. Las plazas a transferir, deben estar consideradas en la plantilla autorizada de la Unidad de
Origen y el trabajador debera ser propietario de la plaza, verificado con el Departamento de
Seguimiento de Plantillas Ocupacionales.

3.2, Las plazas con ocupante con caracter provisional o de interinato no pueden ser transferidas, por
lo que, automaticamente el movimiento queda cancelado.

3.3. Unicamente se realiza gestién de autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
con los movimientos que presentan la documentacion soporte completa y actualizada.

Es decir, que la documentacion recibida cuente con los oficios de formalizacion del cambio de
adscripcién emitidos por la Direccidon General Adjunta de Relaciones Laborales vy
Profesionalizacion, anuencias de las Unidades Administrativas involucradas en el cambio del o
los trabajadores y copia del ultimo talén de pago del trabajador, esto es para cambios de Areas
Administrativas Centrales y Organos Desconcentrados.
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Para Organismos Publicos Descentralizados Institutos y Entidades Federativas solo se requiere
anuencias de las Unidades Administrativas involucradas en el o los cambios, asi como copia del

dltimo talén de pago del trabajador.

3.4 El periodo de recepcion para tramites ante fa Secretaria de Hacienda y Crédito Publico es de

enero-junio de cada afo.

3.5  Se tramitan con oportunidad todos los cambios de adscripcion que son recibidos en la Direccidn
de Integracién de Puestos y Servicios Personales durante el tiempo en el que permanece abierta
la ventanilla de la Globalizadora (S.H.C.P), sin embargo, los movimientos que son ingresados
después de la fecha sefialada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se llevan a cabo

para el siguiente gjercicio presupuestal.

AN "r‘iﬁ'f

R S AR BN

1

\HIA DE SALUD
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4.0 Descripcién del Procedimiento,

Setuenciadeetapas |

ROLLY,

1. Recibe
documentacion para
realizar  transferencia
presupuestal por
cambio de adscripeion,

1.1 Recibe la documentacién soporte.
1.2 Turna a la Direccion General Adjunta de
Administracion, Operacion y Contro! de

Servicios Personales.

e Oficio emitido por la Direccion General
Adjunta de Relaciones Laborales y
Profesionalizacién

e« Oficios de anuencias emitidos por las
unidades involucradas en el cambio
(Origen y Receptora).

e Copia del ultimo talén de pago del
trabajador.

s Documentacién soporte.

Pl e e g

Direccion General de

Recursos Humanos

2. Recibe y registra
documentacion soporte

2.1 Recibe la documentacién soporte y
registra en su control electrénico.

Direccién General Adjunta de

para realizar| 2.2 Instruye y turna a la Direccion de Administracion. O s
transferencia Integracion de Puestos y  Servicios c mim[s rac:lodn, persamo.n. y
presupuestal por | Personales. Pontro © svIcios
: - ersonales

cambios de « Documentacién soporte.
adscripcion.

3.1 Recibe |a documentacion soporte y

registra en su  control interno de

correspondencia libreta de registro de
3. Canaliza | correspondencia. Direccion de Integracion de
documentacién  para|3.2 Canaliza al éarea de Transferencia|Puestos y Servicios
seguimiento. Presupuestal por cambios de adscripcion|Personales

responsable del framite.

¢ Documentacién soporte.

4.1 Recibe |a documentacién soporte.
4. Recibe y analiza e« Oficio emitido por la Direccidon General
documentacién del Adjunta de Relaciones Laborales y
cambio de adscripcion, Profesionalizacion Area responsable de
por parte de |las » Oficios de anuencias emitidos por las | Transferencia  Presupuestal
unidades involucradas unidades involucradas en el cambio|por Cambios de Adscripcion.
en el cambio de {Origen y Receptora).
adscripcion. e« Copia del ultimo talén de pago del

trabajador. . .
/i N
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o Documentacion soporte.

4.2 Registra en su control interno de
correspondencia,

4.3 Analiza |a informacion recibida.

4.4 Verifica que la informacién, contengaj
copia de oficio de formalizacién emitido por |
Direccion General Adjunta de Relacione
Laborales y Profesionalizacion con anuencia
por parte de las unidades administrativa

involucradas y copia del Ultimo talén de pagp| .

del trabajador, si es de areas centrales y de
organos desconcentrados.

45 En el caso de los organismos
descentralizados Institutos o Entidades
Federativas, debe contener copia de
anuencias de las dreas administrativas
involucradas en el cambio de adscripcién
(origen y receptora), asi como Ultimo talén de

pago. :
Procede;

No: Solicita los datos faltantes mediante
oficio, a las unidades de origen y receptora
para poder gestionar la autorizacion,

Si: Registra en la base de datos del area
la transferencia presupuestal para control
interno y se elabora expediente con oficio de
cambio fisico emitido por la Direccion General
Adjunta de Relaciones Laborales vy
Profesionalizacion, anuencias de las unidades
administrativas involucradas, copia del Gitimo
talon de pago del trabajador, oficios de
solicitud de ratificacion del cambio del area de
origen.

4.6 Solicita la verificacion de la informacion
soporte al Departamento de Seguimiento de
Plantillas Ocupacionales. ;

[
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5. Verifica que exista el
recurso en plantillas
autorizadas.

5.1, Verifica en las plantillas de personal la
plaza ocupada, codigo de puesto real al
solicitado en el cambio de adscripcion, que el
trabajador sea propietario de la plaza y que
exista dicha plaza en [a unidad de origen.

5.2 Notifica en forma verbal al area
responsable de Transferencia Presupuestal
por Cambios de Adscripcion el resuitado de la
verificacion.

de
Plantillas

Departamento
Seguimiento
Ocupacionales.

de

6. Ratifica cambio de
adscripcion a  las
unidades
administrativas,

realiza costeos de las
plazas a transferir vy
elabora autorizacion de

6.1 Recibe nofificacion de datos, elabora y
envia oficio, a [a DIPSP, en el cual se solicit

la ratificacion de cada cambio de adscripcic’)rj

a las unidades de origen y receptora

registrados en |a base de datos.

6.2 Recibe de la DIPSP oficios de la

Unidades de Origen y Receptora co

respuesta de ratificacién de los movimientod,
para continuar con el tramite de cambio dé_
adscripcion de trabajadores.

6.3 Elabora Formatos Unicos de Movimientos
de Servicios Presupuéstales detallando los

conceptos de:

cddigo de puesto
costo de la plaza a transferir de las
Unidades administrativas en donde se

de Transferencia

Area
Presupuestal por Cambios de
Adscripcidn.

la fransferencia cancela la plaza y en la que se crea.
presupuestai. - . ..
¢ \igencia de los movimientos.

Zona econémica.

6.4 Elabora y se envia a DIPSP oficio de

solicitud de autorizaciéon de transferencia

presupuestal por cambios de adscripcion,

para firma de la DGAAOCSP y solicitar a la

DGPOP el envio a la S.H.C.P. de las plazas a

transferir para su autorizacion.

e Oficio de solicitud de autorizacion,
7. Recibe oficioc de|7.1, Revisa oficio, toma de conocimiento y
solicitud para lajrubrica y entrega en acuerdo a la Direccion|Direccion de Integracion de
DGPOP, su gestion de | General Adjunta de Administracién Operacion | Puestos y Servicios
autorizacion ante la|y Control de Servicios Personales. Personales
S.HC.P. o Oficio
CONTROL DE EMISEOW
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8. Recepcion para firma
de autorizacion.

8.1 Recibe oficio de solicitud de autorizacion,
firma y regresa a la Direccion de Integracion
de Puestos y Servicios Personales para
seguir con el framite correspondiente.

Oficio.

Direccion General Adjunta de
Administracion, Operacién vy
Control de Servicios
Personales.

9.1 Recibe oficio frmado y turna a el Area de
Transferencia Presupuestal por Cambios de

Direccién de integracion de

%madoRec:lbe oficio Adscripcién Puestos y Servicios
' e Oficio. Personales
10. Gestiona tramite de | 10.1 Recibe y gestiona a la DGPOP oficio| Area de Transferencia

seguimiento del cambio
de adscripcion.

debidamente firmado con formatos impresos.

Presupuestal por Cambios de
Adscripcion.

11. Recibe y gestiona
solicitud de
autorizacion a la SHCP.

11.1 Realiza, gestiona e informa a la
DGAAQCSP ia respuesta de autorizacién de
la SHCP,

Direccion General de
Programacion, Organizacién y
Presupuesto

12. Recibe oficio de la
DGPOP con dictamen
dela S HC.P.

12.1 Recibe, con ficha de control, el dictamen
de autorizacion, toma conocimiento y turna a
ia Direccién de Integracion de Puesto y
Servicios Personales.

Direccion General Adjunta de
Administracién, Operacion y
Control de Servicios
Personales

13. Recibe dictamen
emitido por la S H.C.P.

13.1 Recibe, con ficha de control, el dictamen
emitido por la Secretaria de Haclenda y
Creédito Publico toma conocimiento e instruye
al Area de Transferencia Presupuestal par
Cambios de Adscripcion. /D

Direccién de Integracién de
Ruesto_ Servicins

Pers%cﬁ-”a‘i%%‘;@»Ttﬁéﬁﬁ?ﬁ“”’%ﬁ

rl
RECC s =

14. Recibe y revisa
dictamen emitido por la
S.H.C.P.

14.1 Recibe y revisa dictamen de autorizacic’jn
o rechazo.

Procede;
No:

14.2 Se elabora oficio en el que se notifica.a;
la unidad de origen el resultado del dictamen
de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y se solicita la elaboracion del
replanteamiento.

14.3 Si:
Se elaboran oficios de notificacion para areas

T
. S—

rea-w-».::d.e::::::;;::,, ;[Ellf]&f_e rencia
Presupuestal por Cambios de
Adscripcion.

de origen y receptora, a la Subdireccién de

P7E]
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Andlisis e Integracion de  Servicios
Personales, asi como a la Direccion de
Personal.

14.4 Se elabora y se envia oficios solicitando
a las unidades de origen y receptoras copia
del Formato Unico de Movimientos de
Personal, de los trabajadores sujetos al
movimiento de cambio, para saber que los
trabajadores han quedado adscritos en su
nueva Unidad Administrativa.

14.5 Se elaboran oficios y se envian histéricos
de movimientos de pagos o display a las
unidades receptoras cundo !as unidades de
origen los remiten a la Direccion de
Integracion de Puestos y Salarios.

14.6 Se registra en la base de datos cada
oficio de envio ¢ recepcion que se realizé de
los trabajadores sujetos al cambio de
adscripcion y se archiva en su expediente de
cada trabajador.

14.7 La autorizacién de todos los movimientos
llevados a cabo durante el ejercicio
presupuestal, se ingresan en el Sistema de
Servicios Personales (PIPP), de la S.H.C.P.,
para obtener la memoria de calculo de cada
movimiento y su registro definitivo en el PEF
de ese afio presupuestal.

e« Dictamen, oficios, nofificaciones vy

FUMP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL DE
RECUASAS HUMANOS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
ADBMINISTRACION,

DIRECCION DE

OPERACION ¥ CONTROL
DE SERVICIOS
PERSONALES

INTEGRACION DE
PUESTOS Y SERVICICOS
PERSCONALES

AREA DE
TRANSFERENCIA
PRESUPLUESTAL POR
CAMBIOS DE
ADSCRIPCION

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE
PLANTILLAS

CCUPACICNALES

pracupuestal par cambio

Racibe documentacion
parn realizar
iransfarencin

[ Redha ¥ reas.

de adscripcion
Oficio emitido por Ia
DCSP

icics da anuenclao
omilldos por unidades
de origon ¥ te

Copitrdal ullimo talén de
paga del trabofador

DodEimontacién soporte

o
o

e & y regisira
documentacion coperia
para realizar
transfarancin

presupuestal por
cambios do adacripcitn

Dogumentaskdn sapore

Canalizn doeumentacidn
para aagulmisnto

3

Documeniacién soporie

por parie de lan

e ol camblo de
Adacripelan

roceplorg

rago del irabg

Dificia

5 7 8
Ratifica cambic de
Raociba aficia do solicilud adacripcisn alas
Rocopcién para firma de o para la DGPOP, su - unidndes
sulerizaclan gesiién de putar i admr
ania & SHCP

¥

g

vas, realizo
conteos de los plazas o

ransferir y nlabara

F )

Hacibe y analiza
documentacian del
combic de adscrpeidn,

unidades Invelucradas

Oficios de apuencias da
tas unidades de origan y

Copia dal limo 1alan da
o)

Daclimentacion soporie

S
Warifica que axista el

recurses on plantiflas
autorizodasn

autorizacion de ia
iranaferencia

prasupuasial

Reeibe oficie finmado
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DIREGCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOQS

PHRECTION GENERAL
ADJUNTA DE
ADMINISTRACION,
OPERACION ¥ GONTROL
DE SERVICIOS
PERSONALES

DIREGCION DE
INTEGRACION DE
PUESTOS Y SERVICIOS
PERSAONALES

AREA DE TRANSFERENGCIA
PRESUFPUESTAL POR
CAMBIOS DE ADSCRIPCION

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMAGCIGN,
ORGANIZACION ¥

PRESUPUESTO

Hecibe y gestlonno
sollciiyd de agtarizacion
n la SHCP

v

12

13

T

Reciba oficio da la
BGPOP con dictamen
do la SHCP

—

Reciba dicismean emilida
porla SHCP

Recibe y revisn
dictamen amitida por o
SHCP

i

iciamon, oficias,
nolificaciones

TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

i
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CODIGO (CUANDO APLIQUE)

Reglamento !nterlor de ia Secretaria de Salud.

V!genCIa el ano en curso

Condiciones Generales de Trabajo de

Secretaria de Salud.

Vigencia el afio en curso

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Vigencia el afo en curso

Manual de Normas Presupuestarias

Vigencia el afio en curso

'____f;TIEMPO DE, .. 'RESPONSABLE DE CODIGO IE_REGISTRO 0
‘ Oﬁc:os de )
formalizacion, Area de transferencia
anuencias, talén de 2 afios presupuestal por Ndamero progresivo de oficio
pago, notificaciones ' cambios de emitido por la DIPSP.
de autorizacion del adscripcién.
movimiento. '
Area de transferencia
Libreta de . presupuestal por e -
correspondencia 2 afios. cambios de Ejercicio labaoral activo.
___adscripeidn.
Base de datos del Area de transferencia
area la transferencia 2 afios presupuestal por Numero progresivo del control
presupuestal para ' cambios de interno.
control interno adscripcion.
Oficios de ratificacion, )
notificaciones de Area de fransferencia
autorizacion del 5 afios presupuestal por Ndmero progresivo de oficio
cambio a unidades cambios de emitido por la DIPSP.
administrativas adscripcion,
involucradas. ]
Oficios de notificacién Area de transferencia
de autorizacién por 5 ANOS presupuestal por Numero progresivo de oficio
parte de la SHCP. y cambios de. ~—emitidoipor la DIPSP.
DGPOP. adscripeid E
i‘.ﬂ!?*f’:;fi"\
% il..,...
5 7
I
/
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48. Procedimiento para Gestionar Transferencias Presupuestales derivadas de
autorizacidn por Cambios de Adscripcion, Haja: 12 de 12

8.1- TRANSFERENCIA DE PERSONAL: Agrupa aquellos trabajadores titulares de sus plazas y se
encuentra contemplado su codigo de puesto en el tabulador Unico la rama medica, paramédica y grupo

afin de la Secretaria de Sajud.

8.2- FUMP: Formato Unico de Movimientos Presupuestarios, documento en el cual se concentran datos
de de la plaza a transferir y se elabora el costo de la plaza a reducir y por ende la que se va a crear a un
costo compensado.

8.3- OFICIOS DE FORMALIZACION: Son aquellos que emite la Direccion General Adjunta de
Relaciones Laboraies y Profesionalizacion, con los datos del trabajador a transferir.

8.4.- ANUENCIAS: Son los oficios que emiten las unidades involucradas en el cambio de adscripcién
del trabajador.

8.5.- COSTOS COMPENSADOS: Es el monto de la plaza a transferir igual al de la cancelacion con el
de la creacion, es decir la cantidad que se suprime en la unidad administrativa de origen es igual al que

se crea en la unidad administrativa receptora.

8.6.- DGPOP: Es la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

8.7.- PIPP: Programa Institucional de Programacion Presupuestaria._..__

sl

8.8.- PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion. PiREs

8.9.- DGAAOCSP: Direccion General Adjunta de Administracidn, Orga ﬂzacaon y Control de Semclos
Personales. <o MRV ZHRS

8.10.- DIPSP: Direccion de Integracién y Servicios Personales.

9.0 Camhbios en esta Version,

FECHA DE ACTUALIZACIO! ESCRIPCION DEL CAMBIO -

No aplica No aplica No aplica

10.1 Formato Unico de Movimientos Presupuestarios.
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st Bf{bﬂ 48.- Procedimiento para Gestionar las Conversiones de Ptazas {Cancelacion, Rev.1

Creacidn) Hoja: 1de g

49.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LAS CONVERS!@NES DE PLAZAS.
(CANCELACION- CHEAC!ON)

[/ >
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MANUAL DE FROCEDIMIENTQOS

GO -Dirse-Po-007

Direccidn de integracidn de Puestos y Servicibs Persgnalgs”

2 AN N
(e

Rev.1

£aLun

" Pos o
Zﬁ{iiF 49.- Procedimiento para Gestionar las Conversiones de PIazasj;(Ca’ﬁc’éla‘c
Creacion) b

j@a:2ded

Verificar que las conversiones a costo compensado correspondan a las funciones y necesidades
reales de cada unidad administrativa central y de érganos desconcentrados de la Secretaria de
Salud, cumpliendo con la normatividad del Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente,
con la finaiidad de eficientar los servicios sustantivos de cada unidad administrativa..

2.1.

2.2

2.3

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Direccidn de Integracion de
Puestos y Servicios Personales, hasta la Direccién General de Recursos Humanos.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
de la Secretaria de Salud.

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de la unidad y termina cuando ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dictamina ia autorizacion de registro del movimiento y
se notifica a la unidad y a la Subdireccién de Analisis e Integracion de Servicios Personales para
elaboracion de afectaciones presupuestales.

341 Se tramitara la conversion solicitada por las unidades, si esta debidamente justificada, a costos
compensados. :

3.2  Todo movimiento de conversion debe ser autorizado previamente por la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, para su posterior registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

3.3 Los movimientos deben llevarse a cabo de manera compensada en el presupuesto de servicios
personales autorizado, a través de la cancelacion de plazas que no impliquen el crecimiento de
las mismas.

3.4 La Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales a través del drea de costeos sera
responsable del analisis y tramite en tiempo y forma ante la unidad globalizadora.

3.5  Se comunica a la Unidad Administrativa que procede su tramite una vez que la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, notifique el registro y emita las memorias de calculo.

3.6  La Direccion General de Recursos Humanos, tiene entre sus atribuciones “Conducir e
instrumentar el sistema de remuneraciones y de politica salarial para el personal de la
Secretaria, asi como difundir y supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos que, en la

CONTROL DE EMISIGR / \ SN
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49.- Procedimiento para Gestlonar las Conversiones de Plazas {Cancelacion,

Creacion)

Rev.1

Hoja: 3de 9

materia emitan las Dependencias competentes” y para cumplir con lo anterior a sido designada
la Direccion General Adjunta de Administracion, Operacién y Control de Servicios Personales,
con apoyo de la Direccién de Integracidn de Puestos y Servicios Personales como area

responsable.

1.  Recepcidn  de

solicitudes

1.1 Recepcion de oficios de las Unidades

Administrativas con la  solicitud de
Creacion y Gancelacion de Plazas.

1.2 Registra y tura a la Direccion General
Adjunta de Administracién, Operacion y
Control de Servicios Personales para su
framite.

« Oficio

Direccion General de

Recursos Humanos

2. Recepcion y turno
de las solicitudes

2.1 Recibe oficio con documentacion soporie

2.2Revisa, instruye y turna a la Direccion de
Integracién de Puestos vy  Servicios
Personales, turnado con ficha de control.

e Oficio de control. Documentos soporte

Direccion General Adjunia de
Administracion, Operacion vy
Control de Servicios
Personales

3. Revision de
solicitudes para su Vo.
Bo.

3.1 Recibe mediante ficha de descargo y
registra solicitud
3.2 Analiza justificacién y elabora Formatos

Unicos de Movimientos Presupuestarios en|™
Servicios Personales para verificar que sea a

costos compensados.

Procede

DIRECLIC

e

Direccion_de Integracion de

]

No, Elabora oficio, recaba firma del Direccion
General Adjunta de Administracién, Operacion
y Control de Servicios Personales y devuelve
a la Unidad sefialando las causas de la
improcedencia conforme a la normativa
aplicable.

Si, Integra expediente con los Formatos
Unicos de Movimientos Presupuestarios en

Plestos “Saervicios

Personales

4

o

/i

=
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M: -

Servicios Personales, Justificacion §tecntco~
funcional y propuesta de dictamans de
conversion de plazas y en acuerdo se entrega
a la Direccibn General Adjunta fde
Administracién, Operaciéon vy Control ide]

Servicios Personales, para enviarlo d firma de. ..

Vo. Bo. de la D.G.B.H.

|

et o

Nt g
A s T

e FUMPSP. Documentos soporte

4.1 Hecibe FUMPSP, para entrega de
expediente para su firma en acuerdo, una vez
otorgado lo remite a la Subsecretaria de

3;31\/ ob;?gétg? dg;ann;;aar} Administracion y  Finanzas para  su{Direccién General de
de Recursos Humanos autorizacion Recursos Humanos
¢ Expediente
5.1 Recibe expediente para su -firma en
acuerdo con el Director General de Recursos
b. Autorizacion de|Humanos
dictamen por parte de 5.2 Firma y devuelve para su tramite ante la .
la Subsecretaria de|Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a igﬁﬁ&?ﬁ:?ﬂ Finanzas de
Administracion y|traves de la Direccion General de Recursos y
finanzas Humanos
o Expediente
6.1 Recibe expediente autorizado y turna para
su tramite ante la Secretaria de Hacienda y
de Crédito Publico a la Direccion General Adjunta Direccion General de

6. Recepcion

de Administracion, Operacidon y Control de

expediente Servicios Personales Recursos Humanos
¢ Expediente Autorizado
7.1 Recibe expediente autorizado y turna para
su tramite ante la Secretaria de Hacienda y|Direccion General Adjunta de
7. Recepcion  de | Crédito Publico a la Direccién de Integracion | Administracion, Operacién v
expediente de Puestos y Servicios Personales Control de Servicios
Personales

¢ Expediente Autorizado

//
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Direccién de Integracién de Puestos y Servicios Perscnales

del PIPP

Presupuesto,

8. Recepcion de SICP)

expediente

Procede

Programacion,
Direccién General de
Secretarfa de
Plblica, Unidad de Servicios Personales y

autorizado, para su tramite ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pubiico.
8.2 Recibe la D.I.P.S.P. dictamen autoriz
se ingresa el movimiento en el Sistemaf de
Programa Integral de
Presupuesto (PIPP), en caso de requerirsg se
envia el movimiento por el método tradicional
por oficio a traves de la DGPOP para su
tramite ante la Secretaria de Hacienda -y~
Crédito Publico. o
8.3 Se da seguimiento a las diferentes etapas

Programacion

(Direccion General
Operacién y Presupuesto,
Programacion

Si, se imprime memoria de calculo o se recibe
oficio de autorizacion de
memorias de calculo y se elabora oficio para
la Subdireccién de Andlisis e Integracion de
Servicios Personales para la elaboracion de
las afectaciones presupuestales y oficio a las
unidades notificandoles la autorizacion de sus
movimientos a fin de afectar su plantilla.

la SHCP con

No, Se elabora oficio para replantear el
movimiento o se corrige el movimiento y se
vuelve a ingresar en el PIPP

FIN DE PROCEDIMIENTOS

la Funcion

48.- Procedimiento para Gestionar las Conversiones de Plazas (Cancelacion, Rev.1
Creacion) Hoja: 5 de 9
8.1 Recibe expediente con dictamen

Direccidn de Integracion de
Puestos y Servicios
Personales.
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Direccion General Direccicon de
Direccion General de Adjunta de integracién de |Subsecretaria de
Recursos Humanos Administracion, Puestos y Administracion y
Operacion y Control de Servicios Finanzas
Servicios Perscnailes Personales
{ Inicia =

DIRECCIGH

y 1

Recepcion de E’
saticitudes

oficio

A 2

Recepcldn y turno
de las solicitudes

Oficio de control
de sopo

Revision de
solicitudes para su
Vo.Bo.

FUMPISP
documentos
soporie

Frocede

Integra los
formatos de jos |t
+ FUMPESP v envia

Recibe expedients
FUMPSF

ko <4
Vo Bo. de dictamen
cel Director General
de Recursos
Humanos

FUMPSP
documento
sSoporie

Elabaors oficio y
o devielve a la
unjctad

Expeaediante
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Direccion General Direccion de
Direccion General de Ad'Ju‘nta d_e' Integracién de Subs_ec_:retar_rr? de
Recursos Humanos Administracion, FPuestos y Administracion y
Operacion y Control de Servicios Finanzas
Servicios Personales Personales
5
Autorizacion de
dictamen por parte
de la Subsecretaria

de Admon y

Expedients

. &
Recepcidn da .
. expadiente
. s . -
Expediente L H
autorizado Recepclon de £
E . expadisnte [ H
- o PRERR }Fj .‘rf""‘r—xﬁ
Expediontie !: H
torizad Re e 5 i
autorizado opepcion o w011 5]
/
¥
;f
Repiantearniento
O correccidn
. Recepcidn de
autorizacion SHCP
Mermoria de calculo
procedimienio
// . N
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Manual de Normas Presupuestarias Vigente
Decreto de Presupuesto de Egresos para la Vigente
Federacion

Manual de Sueldos y Prestaciones de los Vigente
Servidores Publicos de Mando

Reglamento Interior de ia Secretaria de Salud Vigente
Condiciones Generales de Trabajo Vigente

D|ctgmgq de Direccion de
autorizacion de e
movimientos de la ) Integrqc.lon de Puestos .
. 2 anos y Servicios Personales No aplica’
Subsecretaria de (Soporte
Administracion y Adminiztrativo)
Finanzas
, Direccion de
ForTﬂ%’f&; Etérr;lttgs de Integracion de Puestos .
Presupuestarios en 2 anos y Serw((:g)gpz?tresonales No aplica
Servicios Personales Administrativo)
Direccion de
- - Integracion de Puestos
Oﬁcroigeuﬁggzgud de 2 anos y Servicios Personales No aplica
(Soporte
Admmls’cratlvo ~~~~~~
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e A 49.- Procedimienio para Gestionar las Conversiones de Plazas (Cancelacion,
Creacion) Hoja: 8 de 9

PIPP.- Sistema de captura de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico donde se registran
los movimientos de conversion y transferencia de plazas seguin solicitudes y necesidades de
unidades administrativas centrales, érganos desconcentrados e Institutos de la Secretaria de
Salud.

Cambios Compensados.- Otorgamiento de una o varias plazas, las cuales se suprimen para la
creacion de otras plazas con un costo presupuestal equivalente.

Conversién de Puesto.- Transformacion de una o varias plazas con un costo determinado, para
la creacion de otras cubriendo el total de su valor.

D.G.R.H..- Direccién General de Recursos Humanos

F.U.M.P.S.P.- Formatos Unico de Movimientos Presupuestarios en Servicios Personales.

S.1.C.P.- Sistema Integral de Control de Presupuesto.

No aplica No aplica ﬂ No aplica

.'/7 N
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