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1.0 Propdsito

1.1 Establecer los mecanismos para realizar los tramites relacionados con los cambios de
adscripcion, a fin de mantener las relaciones iaborales y su ejercicio en rango positivo entre
la autoridad y el personal frabajador. Toda inobservancia a la normatividad aplicable sera
sancionada conforme a lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos.

2.0 Alcance

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

22 Aplica desde la peticion de trdmite de cambio de adscripcién por parte del trabajador de base
con el visto bueno del Director de drea donde se encuentre adscrito, hasta la autorizacion del
cambio de adscripcion, si es que procede, y el aviso al trabajador de la fecha del mismo.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La informacion derivada de la procedencia del cambio de adscripcién o permuta, deberd ser
integrada al expediente del personal en la Coordinacién Administrativa, el tramite de los
cambios de adscripcion y permutas serd responsabilidad de la Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales y Profesionalizacion por conducto de la Coordinacion Administrativa.

3.2 La Coordinacion Administrativa esté facultada para decidir sobre la procedencia de los tramites,
considerando las necesidades del servicio, siempre y cuando el responsable del area de
adscripcion del personal solicitante lo autorice.

3.3 Toda inobservancia a la normatividad aplicable sera sancionada conforme a lo establecido en la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

3.4 La Direccién General de Recursos Humanos de la Secretarfa de Salud, esta facultada para
autorizar el tramite de los cambios de adscripcién y permutas-solicitadas:
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4.0

1.0 Recepcion de

oficio solicitando
cambio de
adscripcién

”11

Descri clon del Procedlmlento

Para que se tramiten y formallcen Ios cambios de
adscripcion y permutas solicitadas, recibe oficio por parte
del trabajador con el visto bueno del Director del area
donde se encuentra adscrito el trabajador.

¢ Oficio de solicitud

Direccion General
Adjunta de
Relaciones Laborales
y Profesionalizacion

2.0 Recepcion de
oficio de cambio de
adscripcion

2.1 Recibe instrucciones y oficio de solicitud de cambio
de adscripcion del personal de base, manifestando la
unidad de destino a la cual desea realizar el movimiento,
asi como las causas que lo motivan, la cual contendrd el
visto bueno del responsable del &rea de adscripcion.
Turna al area de Recursos Humanos.

e Oficio de solicitud e instrucciones

Coordinacion
Administrativa

3.0 Revisidn de la
solicitud de cambio
de adscripcién e
Informa al trabajador

3.1 Valora las necesidades del recurso humanos, asi
como las actividades que desarrolla el personal, a fin de
determinar la procedencia de lo solicitado.

¢ Procede?

NO: Elabora Oficic signado por el Coordinador
Administrativo comunicando al trabajador el porgue no se
autoriza el cambio de adscripcidn con copia para gujefes-

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sl: Elabora Oficio signado por el
Administrativo y envia a la Direccién General Adjunt _de
Relaciones Laborales y Profesionalizacion, para realizar
los tramites correspondientes. Elabora FUMP y
Constancia Global de Movimientos.

e Solicitud, Oficio, FUMP y Constancia Global

?’?*‘Jrr\n,,, {
Uiy

o

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros

Materiales (Area de
Recursos Humanos)

LEARY B
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4.0 Recepcion de
oficio y gestion de
cambio de

i

| o
| s

Ftecube soilcltud y gestlona ante las areas
involucradas para obtener su anuencia, la cual una vez
validada, autoriza mediante oficio original y una copia para
acuse del movimiento, requiriendo el envio del expediente
de la persona a la nueva Unidad Administrativa de cambio
de adscripcidn, enviando copia de autorizacion a las

Adjunta

General

de
Relaciones Laborales
y Profesionalizacion

Dlrecmon

de adscripcion

adscripcion unidades involucradas. Previendo los tramites internos a
sequir.
e Oficios
5.0 Seguimiento de|5.1 Recibe oficio, Constancia Global de Movimientos y| Departamento de
gestion de cambio| FUMP que avala la modificacién de la situacion laboral del| Recursos  Humanos,
trabajador interesado. Financieros

5.2 Archiva original en expediente del trabajador e informa

mediante oficio al trabajador ¢ al area solicitante a partir

de cuando surte efecto la modificacion solicitada.

5.3 Envia mediante oficio el expediente del trabajador a su
nueva unidad de responsabilidad.

= Oficios, Expediente, Constancia Global y FUMP

{Anexo 10.1)

TERMINA PROCEDIMIENTO

Materiales (area de
Recursos Humanos)
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5.0 Diagrama de Flujo

Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales y
Profesionalizacidn

Coordinacion Administrativa

Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales
(Area de Recursos Humanos)

{ INIGIO

Recapcion de
oficio solicitendo

cambip de
adscripcidn

Diicie solicitug

NO sl
tnforma ai
trabajador
Oficlo
ir
Informa
procedsngia y
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FUMP, Oticio y
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¥

Recepcién de
olicio de cambio

de adscripeidn
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Ingtrucelones

v 3

Revision de solicitud da
cambie de adscripeion
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Oficlo y ravision

Constancla giohal

w—\
Racepcion da alicio ( )
y gestion da cambia
de adscripcién v 5
Seguimiento da
Oficlos gestidn de cambio
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Dficlo. Expedisnte,
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A
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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 versién)

Cédigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Profesiograma Institucional en la SSA. No apiica

7.0 Registros

Coordinacién Administrativa; Depto.

Expediente del Ejercicio | de Recursos Humanos, Financieros No a lica
Trabajador laboral Activo| vy Materiales (érea de Recursos r I b

Humanos).

8.0 Glosario

8.1  Manual de Organizacién.- Documento en que se registra y actyalizg la informacion detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atnbucxones estructura orgamca
funciones de las unidades administrativas que la integran, E‘,_mye{es -jerdrquicos, . lineas de
comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en forma esquemdtica la
esfructura 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 realizacién 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 situacién laboral implica la inamovilidad y el
desempeno de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4 Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

8.5 Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de la dependencia,

tomando en cuenta la opinidn del sindicato, que debe contener las normas laborales seguin las
cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de servicios de los trabajadores;
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dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtira sus efectos a partir de la fecha que
se deposite en el tribunal federal de conciliacion y arbitraje.

9.0 Cambios de esta versidn
0 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)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

1. UNIDAD EXPEDIDORA DIRECCION GENERAL DE RECURS0OS HUMANOS.
: ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA
2. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION ELBORANDO EL FUMP.
. ANOTAR LA FILIACION O R.F.C. DEL TRABAJADOR
3. FILIACION CON HOMOCLAVE.
4. CURP ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
' POBLACION DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL

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

ANOTAR LA CALLE DE SU DOMICILIO ACTUAL Y

DOMICILIO PARTICULAR (CALLE) QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

&

: ANOTAR EL NUMERO EXTERIOR DE SU DOMICILIO
7. NUMERO EXTERIOR ACTUAL DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NUMERO INTERIOR DE SU DOMICILIO

8 NUMERO INTERIOR- - ACTUAL (EN SU CASO).

e e g s
et e I

- ANOTAR LA COLONIA DEL DOMICILIO ACTUAL Y
9. COLONIA T T e T ' QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
s COMPROBANTE DE DOMICILIO.
ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO
ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE
SU COMPROBANTE DE DOMICILIO.

10. CODIGO POSTAL——mmmmmmmiii\ e

ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO DEL
DOMICILIO ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL

1. DELEGACION O MUNIGIFIO MISMO DE EL DE SU COMPROBANTE DE
DOMICILIO.
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12. ESTADQO

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 S| ES HOMBRE O EN LA
F SI ES MUJER.

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

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

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.

19. DATOS DEL SUSTITUTO

0. FILIACION ; -

;
;

21. EFECTOSIDEL -

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

ANOTAR LA FILIAC}ION O EL RFC. DEL
TABAJADOR SUSTITUIDO CON HOMOCLAVE.

. ANOTAR LA FECHA EN LA QUE CAU_S() BAJA EN
A PLAZA A OCUPARSE DIA, MES Y ANO.
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22. MOTIVO

23. N¢

ANOTAR LA CLAVE POR LA QUE CAUSO BAJA, DE
CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE
MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO CON
EL QUE SE DIO LA BAJA EN LA PLAZA DE QUE SE
TRATA.

LOS SIGUIENTES DATOS ES PARA TODOS LOS CASOS.

24. VIGENCIA

25. N° DE DOCUMENTO

26. CODIGO

27. TIPO DE MOVIMIENTO

28. TIPO DE TRABAJADOR

29. ADSCRIPCION

30. CLAVE DEL CENTRO

RESPONSABILIDA

31. CLAVE PRESUPUESTALS |

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

ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO.

ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE
ACUERDO AL CATALOGO DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL.

ANOTAR UNA “X” EN EL TIPO DE MOVIMIENTO
CORRESPONDIENTE ~ (NUEVO  INGRESO 0
REINGRESO, BAJA, PROMOCION, MODIFICACION
DE DATOS).

ANOTAR UNA “X” EN PROVISIONAL.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION EN LA
QUE VA A ESTAR LABORANDO.

ANOTAR LA CLAVE INTERNA QUE CORRESPONDA
A LA DIRECCION EN LA QUE ESTA LABORANDO
(CONSTA DE 10 DIGITOS).

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL PUESTO,
MISMA QUE EMITE LA SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO PARA LAS UNIDADES Y QUE
ESTE VIGENTE AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.
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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 NUEVO
INGRESO DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO
DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
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