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1.0 Propdsito

1.1 Realizar acciones. Tramites y gestiones tendientes a otorgar plazas de Base a los
trabajadores adscritos a la Direccion General de Recursos Humanos que por sus
derechos les corresponda, de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud en vigor

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que conforman la  Direccion
General de Recursos Humanos.

2.2 Aplica desde que el trabajador una vez que cumple seis meses un dia solicita la titularizacién
de su plaza, hasta que se le otorga la titularizacion y se le informa a partir de cuando es el
titular de la plaza, siempre y cuando exista la misma,

3.0 Politicas de operacidon, normas y lineamientos

3.1 La Titutarizacion del Trabajador procedera después de que haya cumplido seis (6) meses y un
dia ininterrumpidos de labores, segln se establece en las Condiciones Generales de Trabajo de
la Secretaria de Salud y, siempre y cuando exista la plaza, y que la piaza no se haya otorgado
con caracter provisional o no tenga Titular.

3.2 Para la Titularizacion se dard preferencia al Trabajador cuyo desempefio sea eficiente y no
cuente con Nota Mala en su expediente.

3.3 La Coordinacion Administrativa de fa Direccidn General de Recursos Humanos, ‘a través del
Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, por conducto del area de
Recursos Humanos, sera la responsabie de la observancia de esta normativa.
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solicitud de

titularizacion.
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Realiza por escrtto solicitud de titularizacién a la
Coordinacion Administrativa después de haber
tenido 6 (seis) meses y un dia ininterrumpidos de
labores, siempre y cuando la plaza no se haya
otorgado como provisional ¢ no tenga Titular, como
lo establecen las Condiciones Generales de Trabajo
de la SSA.

wgw

é +

Escrito de solicitud.

Trabéjédor adscrito a
la D.G.R.H.

2.0 Recepcion de|2.1

solicitud.

Recibe escrito de solicitud acusa de recibido en la
copia y turna al departamento de Recursos
Humanos, Financieros y materiales (Area de
Recursos Humanos) para su atencion.

Escrito de Solicitud

Coordinacion
Administrativa

3.0 Recepcidn de|3.1
solicitud y validacion

de antigledad. 3.2

Recibe escrito de solicitud original, acusa de recibido
en la copia.

Consulta expediente, verifica y valida antigliedad y
determina:

Procede:

No.- Notifica al trabajador y Termina procedirmiento: s
Si- Elabora Formato Unico de Movimientos de

Personal FUMP (Anexo 10.1), lo firma y; Yecaba]

firma del Coordinador Administrativo y} envia-

mediante oficic a fa Direccion General AdJiJnta de_

Administracion, Operacién y Servicios Per

para su tramite.

ﬂ*“-mvwmu-um

Solicitud, FUMP y Oficio

PR o

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y

Materiales (Area de
Recursos Humanos).

4.0 Tramita solicitud | 4.1

de Titularizacion.

4.2

Oficio, FUMP (Anexc 10.1) y documentacién soporte.

Recibe oficio y FUMP (Anexo 10.1) registra y . reckba
firma de! Director General de Recursos Humanos.

Elabora oficio y remite FUMP debidamente
autorizado con documentacion soporte a la Direccion
de Personal

Géneral
de

DII'GCCiOﬂ
Adjunta
Administracion,
Operacion y Servicios
Personales.
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5.0 Recepmon de 51 m Fle~clbé' copla delﬂl‘;/lovzmie‘ﬁ'tosﬁ ye FU’MP debldamente Goordinacion
Constancia de operado. Acusa de recibido en la copia y turna al | Administrativa
Titularizacion. area de Recursos Humanos.

e  FUMP (Anexo 10.1)

6.0 Informacion al{6.1 Recibe copia de FUMP (Anexo 10.1}, informa al|Departamento de

trabajador sobre la trabajador mediante oficio a partir de cuando es|Recursos Humanos,
titularidad de la titular de la plaza y archiva en el expediente del|Financieros y
plaza. mismao. Materiales (Area de

Recursos Humanos).

» Oficio, y FUMP (Anexo 10.1)
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5.0D

iagrama de Flujo

Trabajador adscrito ala

Direccion General de

Coordinacion Administrativa

Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y

Direccion general Adjunta
de Administracién,
Qperacian y Servicios

Recursos Humanos Materiales
Personales
{ iNICID
L 3
Reatlzacion de
Solicitud de
THularizagion S
2
Escrito de sodiciiug
Racepcidn de \
\f\ solicitud i
3
Escrilo de solichud Recepcian de
\__‘/—“\ solicilud y
valigacion de
antigiedad
Soliclted, FUKMP y oficio
Notilica al -, NO
trabajador N LPROCEDE?

TEAMINA
PROCEDIMIENTO

Efabora FUMP

l 5

Recepcion de
consiancia de

titutarizacién

FUMP

\___m_/'_“\

r &

v 4

Tramila solicilud
da tiularizacian

Oficio, FUMP vy
dacumentacidn seporte

‘L_/rﬁ

Intormacion al
lrabajador sobre la
titularidad de la
plaza

%

TERMINA
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisd : Autorizd: y;
Nombre Lic. Edith BarragWo}f{guez }FAhézar&ﬁeyes..Terra,;__@im ‘).iaﬂﬁrﬁtrra-eama’ arcia
Firma u # C . ro .
Fecha 17 de’Mayo de 2006

15 de Yaypde 2006
/

19 02 aydde 200
/




i
LRETRRIADE |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codiga:

Coordinacién Administrativa

DGRH-CAD-PC-033

Rev. 1

suip |

175.- Procedimiento para tramite de titularizacion de plaza del personal

adscrito a la Direccion General de Recursos Humanos Hoja: 6 de 12

6.0

Documentos de Referencia

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 version)

Cédigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Profesiograma institucional en fa SSA. No aplica

Expediente del
Trabajador

Coordinacion Administrativa; Depta.. |
de Recursos Humanos, Finangieros |~
y Materiales (area de Recurégg_;g; s
Humanos).

Ejercicio
laboral Activo

8.0 Glosario
A\ h Y .

8.1 Manual de Organizacién.- Documento en que se registra y actudliza la informacién detallada
de una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura orgénica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarguicos, lineas de
comunicacion y coordinacién y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion 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, ademés, 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 iaboral implica la inamovilidad v
el desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4 Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye |a historia de un asunto.
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8.5

9.0

Condiciones Generales de Trabajo.-

Cambios de esta versién

Es el documento que emite el titular de Ia
dependencia, tomando en cuenta la opinién del sindicato, que debe contener ias normas
laborales segun las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de
servicios de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtird sus
efectos a partir de la fecha gue se deposite en el tribunal federal de conciliacion y arbitraje.

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
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10.1 Formato Unico de Movimientos de Personal FUMP

L
; RTINS

|
a
i
;
{

\
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Revisd : Autorizd: /
Nombre Lic. Edith Barrag@;ﬂp/cfn’guez -PrtA7aro Reyes Terrazas. /J‘ic:*mw
Firma K j/ & f”‘/'_%,_wﬁ\_j\ \ (
Fecha 15 de g/ de 2005 17 de Mayo de 2006 . 153‘9}@3\2006 o
s/ 7 =




MANUAL DE PROCEDINVHENTOS

Coordinacidn Administrativa

175.~ Procedimiento para trdmite de titularizacion de plaza de! personal
adscrito a la Direccion General de Recursos Humanos

Cadigo:
DGRH-CAD-FQ-033

Rev. 1

Hoja: 9de12

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

1. UNIDAD EXPEDIDORA

2. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

3. FILIACION

4. CURP

5. NOMBRE

>

. NUMERO EXTERIOR

-.\I

8. NUMERO INTERIOR

et e oy oo
[EAH ettt

. COLONIA

w

11. DELEGACION O MUNICIPIO

. DOMICILIO PARTICULAR (CALLE)

S

TEEARROLLO

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 NUMERO 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.

\MANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE

\ 1 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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12. ESTADO

13. TELEFONO

14. CUENTA BANCARIA NUMERO

15. GENERO

16. ESTADO CiVIL

17. LUGAR DE NACIMIENTO

18. FECHA DE INGRESO

ANOTAR EL ESTADO DEL DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO,

ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL
TRABAJADOR DE SU DOMICILIO PARTICULAR.

ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA DEL
TRABAJADOR (HSBC).

ANOTAR UNA “X” EN LA M Sl ES HOMBRE O EN LA
F SI ES MUJER.

ANOTAR UNA “X* EN EL QUE SEA EL CASO DEL
TRABAJADOR (SOLTERO, CASADO, VIUDO,
DIVORCIADQ, OTRO).

ANOTAR UNA "X DONDE CORRESPONDA
MEXICANA, MEXICANA POR NATURALIZACION O
EXTRANJERQ.

FECHA DE INGRESO DEL TRABAJADOR A LA
SECRETARIA DE SALUD EMPEZANDO POR ANO,
MES Y DIA.

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

A INGRESAR.

ANOTAR EL NOMBRE DEL SUSTITUIDO,

19. DATOS DEL SUSTITUTQ - - i

[

20. FILIACION

21. EFECTOS DEL

R ,'ﬁ

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

_fANOTAR LA FILIAC}ION O EL RF.C. DEL
‘TABAJADOR SUSTITUIDO CON HOMOCLAVE.

éANOTAR LA FECHA EN LA QUE CAU~SC') BAJA EN
tA PLAZA A OCUPARSE DIA, MES Y ANO.
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ANOTAR LA CLAVE POR LA QUE CAU_SC) BAJA, DE
22. MOTIVO CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.

ANOTAR EL NUMERO 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. N° DE DOCUMENTOQO ANOTAR EL NUMERQ DE CONTROL INTERNO.
) ANOTAR EL CC)DIGO DEL MOVIMIENTO DE

26. CODIGO ACUERDO AL CATALOGO DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL.
ANOTAR UNA “X" EN EL TiPO DE MOVIMIENTO

27. TiPO DE MOVIMIENTO CORRESPONDIENTE  (NUEVO INGRESO O
REINGRESO).

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
30. CLAVE DEL  CENTRO DE /" 'DIREGCION EN LA QUE ESTA LABORANDO

RESPONSABILIDAD (CONSTA DE 10 DIGITOS).

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL
—-7CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL PUESTO,
~ MISMA QUE EMITE LA SECRETARIA DE HACIENDA
LYY CREDITO PUBLICO PARA LAS UNIDADES Y QUE
S ESTE VIGENTE AL MOMENTO DE LA
oo 2-CGONTRATACION.

i
1

31. CLAVE PRESUPUESTAL ...
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32. NOMBRE DEL PUESTO

33. HORARIO ASIGNADO

34. TIPO DE SERVICIO

35. NIVEL

36. PERCPECIONES

37. JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL
MOVIMIENTO

ANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO DE ACUERDO
AL TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN
VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

ANOTAR UNA X' EN EL HORARIO
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON EL
PUESTO AL QUE VA A INGRESAR (7 U 8 HORAS).

ANOTAR UNA “X" EN EL TIPO DE SERVICIO
CORRESPONDIENTE, DE ACUERDO AL PUESTO.

ANOTAR EL NIVEL DEL PUESTO, DE ACUERDO AL
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
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Y QUE ESTEN VIGENTES AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.

ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE
CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
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