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1.0 Propdsito 1/ "

1.1 Proporcionar los elementos necesarios par ~uer-las...Unidades  Administrativas  envien
oportunamente los documentos que permitan incorporarse al sisiémade-nomina; los pagos a los
internos de pregrado, pasantes en servicio sacial y médicos residentes.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable para la Subdireccién de Seleccién de Personal y el
Departamento de Movimientos de Personal en Especializacion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable para todas aquellas unidades que reciben a
estudiantes para prestar su servicio social o practicas profesionales, para que elaboren los documentos
para el tramite de la beca respectiva.

2.3 Aplica desde Ja recepcion del documento FUMP, hasta la expedicion del pago respectivo.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y [ineamientos

3.1 El otorgamiento de la beca se efectuara de conformidad con el presupuesto autorizado, el cual
debera consignar los importes asignados en el tabulador autorizado por la Secretaria de Hacienda ¥
Crédito Pablico para los diferentes tipos de beca.

3.2 Para su incorporacion al sistema de pagos, las Areas Centrales y/o Organos Administrativos
Desconcentrados, deberan contar con la (s) carta (s) de adscripcion y aceptacion, mismas que
deberan consignar las firmas de los titulares de la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud,
del titular de la Unidad Administrativa y del alumno, residente interno o pasante en su caso, documento
que sera el soporte para la elaboracion del (los) formato (s) de movimientos de personal y/o
constancia (s) global (es), las cuales deberan ser requisitadas por las instancias respectivas.

3.3 Las Areas Centrales y/o Organos Administrativos Desconcentrados, tendran la facultad de vigilar
la correcta aplicacion de la incorporacién del personal en formacién en el sistema de pagos de
conformidad con el recurso autorizado en la carta de adscripeion.

3.4 Para el caso de movimientos de alta masiva del personal en formacion podra utilizarse Ia
constancia global de movimientos; en el caso de ser individuales, se utilizara el formato de
movimientos de personal.

3.5 En los casos de los trabajadores de hase de las Areas Centrales y/o Organos Administrativos
Desconcentrados, que resulten seleccionados en el examen nacional de seleccion de aspirantes a
residencias medicas, el otorgamiento de la beca serd una vez que sea autorizada la licencia sin goce
de sueldo al puesto de base del aspirante. Asimismo se aplicara a los trabajadores de base cuando
estos obtengan una beca como Internos de Pregrado o Pasantes de Servicio Social.
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3.6 En los casos del programa sede-subsede de médicos residentes, sera responsabilidad del Organo
Administrativo Desconcentrado o en su caso Descentralizado que transfiere, enviar al receptor y la
historia laboral debidamente requisitada a la unidad receptora, a fin de que esta proceda a operar el
movimienic correspondiente.

3.7 Sera responsabilidad de las Areas Centrales y/o Organos Administrativos Desconcentrados,
comunicar a la Direccion General de Recursos Humanos, mediante escrito; los movimientos de
persona! que son incorporados al sistema de pagos para su control y supervision.

3.8 Las Areas Centrales ylo Organos Administrativos Desconcentrados, seran responsables del pago
por riesgo laboral a los médicos residentes sujetos a esta compensacién, previa autorizacion del
responsable del area de ensefianza en salud en la unidad y de conformidad con el Manual para Ia
Aplicacidn de esta Prestacion.
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4.0 Descripcion del procedimiento.

1.1 Recibe la programacion de !a Direccion General AO;eaios CAEg;:iafLiesstrati\zgg
de Calidad y Educacion en Salud, la turna al area D gao centrados
interna de ensefianza o recursos humanos para su | -~ °>con

{recursos  humanos o

aplicacion. "
efianza)

Iy 1.2 Elabora constancias globales de movimientos
. R [ . o
1.0 ecepeion  de y/o FUMP y anexa copias de cartas de adscripcién IBikECn

programacion, y . L
elaboracion de ngéa aé Deelpartg]nento de Movimienios de Personal .
movimientos specializacion ! P DT e
; U ;

s Programacion y Cartas de adscripcion y/c?j b !

il e ]

Aceptacion

J
» Constancias globales de movimientos y/cE:-u-_"‘:::;::m--—wM%
FUMP I

i
!

2.1 Recibe las constancias globales y/o formatos | Departamento de
Movimientos de Personal

Unicos de movimientos junto con la documentacién s S
soporte en Especializacidn

Procede,

No, devuelve documentacion para su correccion a

2.0 Recepcioén de la Unidad Administrativa correspondiente.

constancias globales ; . , -
g Si, Captura movimientos en el sistema de ndmina.

y FUMP

2.2 Solicita validacion de los movimientos

capturados al Departamento de Validacion y Control

del Pago.

o Cartas de adscripcion y/o Aceptacion
3.1 Recibe documentacion de movimientos SelPda”?'j“e”“’C trol c?el
o capturados. alidacion y Control de

3.0 Revision y Pago
emision de listados. | 3.2 Revisa movimientos capturados

Procede,
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No, rechaza y solicita correcciones al Departamento
de Movimientos de Personal en Especializacion de
las capturas erréneas.

Si, solicita listado de movimientos aceptados a la
Subdireccién de Procesos de Némina y envia al
Departamentoe de Movimientos de Personal en
Especializaciéon.

4.0 Recepcidn de
listados definitivos y
elaboracion de
informes

4.1 Recibe listados de movimientos aceptados o
rechazados.

4.2 Corrige movimientos rechazados y solicita
liberacion de nomina al Departamento de Validacion!
y Controt del Pago. Regresa a actividad 3.0

4.3 Registra quincena de operacion del movimiento.

4.4 Elabora informes de los movimientos
incorporados al SIAP para efectos de control.

Departamento
Movimientos de Personal

de

en Especializacion

4.5 Remite a
Personal las constancias globales o FUMP, para su

firma.

la Subdireccion de Seleccion del™

£

A

P o

e T

5.1 Firma los documentos soporte. Subdireccion de
. Seleccion de Personal.
3'%?”%‘;:” 5.2 Remite al Departamento de Movimientos de
ocumen Personal en Especializacion documentos soporte
firmados.
Departamento de

6.0 Entrega de
constancias o FUMP

6.1 Recibe y entrega acuse con firma, a la Unidad
Administrativa de los movimientos capturados.

Movimientos de Personal
en Especializacidn

7.1 Recibe documentos autorizados. Areas Ce”tr?'?s .y/o
Organos Administrativos
- . i Desconcentrados
7 0 Recibe » Constancia global
documentos e FUMP
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- SECRETARA L Giian |
; DGECP |
DIREGCION DE (13200 Y DESARROLLO!

6.0 Documentos de referencia r~

I

Normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda y Crddi
de la Funcion Publica (tabuladores).

“whess
§ No Aglica

Programacion de Internos de Pregrado E}“—'\] “NoAplica
Programacion de Pasantes en Servicio Social “ . No Aplica
FProgramacion de Médicos Residentes No Aplica
NOM-080-SSA1-1994 Norma Oficial Mexicana para la Organizacion y No Aplica

Funcionamiento de Residencias Medicas

7.0 Registros

FUMP, Constancias Departamento de
Globales de Movimientos 5 Anos Movimientos de Personal en No aplica
y Cartas de Adscripcion Formacion
. Departamento de
Programacion de Internos _ L .
Pasantes y Residentes 5 Afos Mov;mfer;:tos de Eersonal en No aplica
ormacion

8.0 Glosario

8.1 CONSTANCIA DE ADSCRIPCION O ACEPTACION “PROGRAMA NACIONAL DE SERVICIO
SOCIAL:

Documento oficial que expide la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud, mediante el cual
se da a conocer ef campo clinico de adsciipcion de los prestadores de servicio social y el tipo de beca
que le fue asignada, asimismo contiene la fecha de inicio y termino del servicio social.

8.2 CONSTANCIA DE ADSCRIPCION O ACEPTACION “PROGRAMA NACIONAL DE INTERNADO
MEDICO DE PREGRADO DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD:

Documento oficial que expide la Direccién General de Calidad y Educacién en Salud, mediante el cual
se da a conocer el campo clinico de adscripeion de los Internos de pregrado, el tipo de beca que le fue
asignada, asimisma contiene la fecha de inicio y termino del internado.
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8.3 ADSCRIPCIQN Y ACEPTACION DEL RESIDENTE PARA REALIZAR CURSOS DE
ESPECIALIZACION O SUBESPECIALIZACION:

Documento oficial que expide la Direccion General de Calidad y Educacion en Salud, mediante el cual
se da a conocer en base al Examen Nacicnal de Residencias Medicas la especialidad a cursar, unidad
receptora, afio académico, fechas de inicio y termino y el tipo de beca que fue asighada a los
acreedores a esia.

8.4 FUMP:

Formato Unico de movimientos de personal, documento que integra los elementos necesarios para
ingresar en el sistema de ndémina los datos generales, tipos de beca e importes a pagar, este formato
sirve a su vez para corregir datos del becario, solicitar bajas por renuncia, conclusion de nombramiento
o incumplimiento a la norma tecnica.

8.5 LINEAMIENTOS: S

Documente normativo emitido por la Direccion General de Recur$os Huﬁléfi6§ Q %rWe tomo guna a
las unidades responsables para el tramite de los movimientos que Q?&maraﬂ ;Lfn REQQ qe— beca... ol

8.6 SIAP:
Sistema integral de administracién de personal
8.7 INTERNOS DE PREGRADO:

Se considera Interno de Pregrado al alumno que cursa la licenciat
educacion medica, que ha acreditado los ciclos académicos gt
establece y que se incorpora como becario a las unidades aphcatwas para su educamon y

adiestramiento
8.8 PASANTES EN SERVICIO SOCIAL:

El aspecto legal del Servicio Social estd constituide por el requisito que deben cumplir los egresados
de la carrera de medicina para obtener su titulo profesional y de esa manera obtener tambien el
registro para su ejercicio ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion

Fblica.
8.9 MEDICOS RESIDENTES:

Profesional de la medicina con titulo legalmente expedido y registrado ante las autoridades
competentes, que ingrese a una unidad meédica receptora de residentes para cumplir con una

resicdencia

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica
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10.0 Anexos

10.1 Formato Gnico de movimientos,

10.2 Constancia global de movimientos,

10.3 Constancia de Adscripcion o Aceptacion “Programa Nacional de Internade Medico ce Pregrado
del Sistema Nacional de Salud”: '

10.4 Constancia de Adscripcion o Aceptacion “Programa Nacional de Servicio Social”:

10.5 Adscripcion y Aceptacion del Residente para realizar Cursos de Especializacion o
Subespecializacion.
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