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MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales

Codigo: DGRH-DIPSP-PO-001

M"M\(gggfnzﬂ 43.- Procedimiento para
ol Presupuesto de Egresos de [a Federacién, de Unidades Centrales y Organos

el control, validacidn y registro de plazas autorizadas en &l

Desconcentrados.

Rev. 1

Hoja: 1de?7

43. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL, VALIDACION Y REGISTRO DE PLAZAS
AUTORIZADAS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION, DE UNIDADES

CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo: DGRH-DIPSP-PO-001

Direccidn de integracion de Puestos y Servicios Personalas

e

I Smm‘i 43.- Procedimiento para el control, validacion y registro de plazas autorizadas en el Rev. 1
s it Presupuesto de Egresos de |la Federacion, de Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados. Hoja: 2de 7

1.0. Propdsito.

1.1. Controlar, y validar los movimientos por cambios de adscripcion o conversiones de codigos
funcionales y supresiones solicitadas por las dreas involucradas confrontando y verificando lo
registrado en las plantillas de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados contra lo
registrado en el Analitico de Puestos de Plazas Autortza“da&en (el Presupuesto de Egresos de la
Federacion, con el fin de que corresponda a lo autcﬁ;zado po Secretarnad acuenda y
Credito Publico. D

f;’ < f_O’
z‘ !
2.0 Alcance i ] ;
2.1. A nivelinterno el procedimiento es aplicable a la DEI‘GC%IOH General de Hecursos umanaos.
5

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Unidades'""AdminEé‘t‘f'{itiva's:-.G@QHé‘!eS y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud.

2.3  Ei procedimiento inicia con la recepcion de el Analitico de plazas autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y termina cuando se registran las plazas actualizadas y validadas
para el siguiente ejercicio.

3.0. Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1. La Direccién de Integracion de Puestos y Servicios Personales aplicard los movimientos de
conversion de plazas y/o de transferencias por cambio de unidad que solicitan las Unidades,
siempre que las plazas estén consideradas en la plantilla autorizada y validada.

3.2. La Direccién de Integracion de Puestos y Servicios Personales conciliara al menos una vez al
afio el analitico de plazas con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para que en caso de
diferencias efectuar las aclaraciones correspondientes.

3.3. las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados validaran su plantilla ante la Direccion de
Integracion de Puestos y Servicios Personales a peticién de esta Direccion.

3.4. La actualizacion del Analitico de Puestos se realiza conforme a la documentacion soporte que al
efecto se genere. (Dictamen para conversiones y oficios de autorizacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: DGRH-DIPSP-PO-001

Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales
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43.- Procedimiento para el control, validacion y registro de plazas autorizadas en el
Presupuesio de Egresos de la Federacidn, de Unidades Centrales y Crganos

Desconcenirados.

Rev. 1

Hoja: 3de7

4.0 Descripcion del Procedimiento.

1. Envid del analitico de
plazas del presupuesto de
egresos de la federacion.

1.1 Envia a la Direccién de Integracion de Puestos y
Servicics  Personales  mediante  correo
electronico, el Analitico con nimero de plazas y
codigos Autorizados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

s Analitico de Plazas

Publico.

2. Recepcion y analisis del

2.1 Recibe informacion, realiza cotejo con la.

informacion de las plantifas validadas de !asj
Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados.

et

2.2 Revisa que exista igualdad entre el analitico que
controla el area contra el de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y en caso de
diferencias se gestionaran movimientos de

/ Jr7iosios

analiico de plazas del . "
Presupuesto de ajuste a costo compensado. ggz:%‘;n Se?\ﬁcio;ngzggiﬁggs de
Egresecs de la y )
Federacion. 2.3 Envia formato de dictamen de transferencias y
conversiones a costo compensado a fa
Direccion General Adiunta de Administracion
Operacion y Control de Servicios Personales.
« Formato de dictamen.
¢ Formato de conversiones a costo
compensado.
3.1 Recibe y envia el formato de dictamen de
fransferencias  y conversiones a costo
compensado a la Direccién General de
Recursos Humanos.
3 R " 6 d Direccién General Adjunta de
; c; m aﬁ?&;ﬁi’ﬂg{?\no © e Formato de dictamen. Administracién_ _ Operacion vy
e Formato de conversiones a costo|Control de Servicios Personales.
compensado.
/[ 5 N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: DGRH-DIPSP-PC-0D1

W

Direccién de Integracién de Puestos y Servicios Personales
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43.- Procedimiento para el control, validacién
Presupuesto de Egresos de la Federacian,

Desconcentrados.

y registro de plazas autorizadas en el
de Unidades Centrales y Organos

Rev. 1

Hoja: 4de7

4.1

4. Recepcion y envio de
formato de dictamen.

Recbe y tuma para autorizacion de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

Formato de dictamen.
Formato de conversiones a costo
compensado.

Direccidn General de Recurscs
Humanos.

5. Recepcion de formatos
para autorizacion.

5.1 Recibe formatos autoriza, firna y devueive por

conducto de la Direccion General de Recursos
Humanos y de la Direccién General Adjunta de
Administracion Operacidn y Control de Servicios
Personales el formato de dictamen de
fransferencias vy conversiones a costo
compensado a la Direccion de Integraf&?ﬁﬁﬂ'ej
Puestos y Servicios Personales,

f
[ ]
Formato de conversiones
compensado.

]

IDIRECTIC:

Formato de dictamen. ; il
costo[< 3 iy

L.

-Subsecrataria_de Administracion y
"Finanzas ]

ALUD

6.1

Recibe formatos autorizados y lo envia a la
Direccion  General  de
Organizacién y Presupuesto para su tramite
ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito

Prograriagion

6. Recepcion de formatos Publico para su autorizacion. Direccion de Integracién  de
autorizados. Puestos y Servicios Personales.
Formato de dictamen.
¢ Formato de conversiones a costo
compensado.
7.1 Recibe para su tramite los movimientos de
conversion, para realizarlos ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.: recibe y remite
a la Direccion de integracion de Puestos y
Senvicios Personales. L
. Direcci eneral de
7. Recepaion de formatos Pro Crggwnacién %rganizacién y
para autorizacion e Formato de dictamen. g
. Presupuesto.
¢ Formato de conversiones a costo
compensado.
L
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MANUAL DE PROCEDIVIENTOS

Codigo: DGRH-DIPSP-PO-001

Direccion de integracién de Puestas y Servicios Personales

N ! l}f“g’g 43.- Procedimiento para &l control, valldacion
ALl Presupuesio de

Desconcentrados.

Y registro de plazas autorizadas en el Rev. 1
Egresos de la Federacion, de Unidades Centrales y Organos

Hoja: 5de7

8. Recepcion y aplicacion
del dictamen

8.1 Recibe dictamen de Ia Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, por conducto de la Direccion
General de Programacion Organizacion y
Presupuesto, quien notfica a la Direccién
General de Recursos Humanos - Direccién
General Adjunta de Administracidn Operacién y
Control de Servicios Personales - Direccidn de
Integracion de Puestos y Servicios Personales.

Procede:

No, Se realiza un nuevo planteamiento
aplicando las medidas correctivas.

Si, Se actualiza el Analitico de plazas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion  de  Integracion  de
Puestos y Senvicios Personales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: DGRH-DIPSP-FO-001
. Direccidn de integracidn de Puestos y Servicios Personales

fecRmARla oE E

M 43.- Procedimiento para el control, validacién y reglstro de plazas autorizadas an el Rev. 1
+ o . Presupuesto de Egresos de la Federacion, de Unidades Cantrales y Organos
- Desconcentrados. Hoja: 6de7

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
SECRETARIADE | DIRECCION GENERAL |  ADMINISTRAGIGN, INI?]'IECE;ggII:?gNDEE SUBSECRETARIA DE Déiﬁggéiigig%ﬁ‘*
HAGIENDA ¥ GREDITO DE RECURSOS OPERACION ¥ ADMINISTRACION ¥ !
PUBLICO RUMANOS CONTROL DE PUESTOS ¥ SERVICIOS FINANZAS PROGRAMACION ¥
: PERSCMNALES. . PRESUPUESTO.
SERVICIOS
PERSONALES.
INICIC }
1 . 2
Envic del analliice Recepcidn y analisis
de plazas del del arafilico de plazns
présupuesta de del presupuesto de
egrosas de la egresos de la
tederacién, federaclon.
FOMMATO DE Do taperns
ORI e
ACCETCL I EaTs
4 3
Recepcidn y envio Recepcién y envio
de formato dictaman. de formato dictamen. [
—
FORMAIODE IngTaMIN FENBATC UE G TAMEN
SO YADEX 30 PLE LT MR RO
e iy ALIATGECIN b enans,
Recepcion da
farmalos para
__--——«-—-'-""1 autorizacién.
i i Racepcién da
i farmatos T OINAATE D8 hGTAE e
autarizados.,, :\gé"éhogﬁﬂ?m
oLL0
1 FORMATE T DICTAMEY,
i L L CT A )
& ACTIITOOMY rEa0n
1
i T
k f i ¢ Recepcion de
H H formalos para
% . B ,— auterizacion.
! . T ———
H FOMTOLL CrTArROCE
H ALTHETOCCAA LA
)‘ [T it T Recapcion y
% s TR aplicacian de
ooy dictamen.
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LPROCEDE?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: DGHH-D!PSF'—PO-Om
Direccion de Integracion ge Puestos y Servicios Personales

o A

Lan [ 1

Procedimiento Para el conirol, validacién y registro de plazag autorizadas en ef

resupuesto de Egresos de 3 Federacion, de Unidades Centrales y Organos “
Desconcentradog, Hoja: 7 de 7

g.neferenci:
DOCUMENT
Decreto de Fresupuesto de Egresos de la| No aplica
Federacion.

43.-
P

Direccién de
Integracion de
Puestos y Servicios No aplica
Personales.
Soporte Administrativo

R S

8.1 Analitico de Plazas.- Informacién que contiene ol desglose de plazas por COdigo y unidad
responsable, autorizada Por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico,

8.2  Conversién de Cédigo.- Eg la Transformacion de un cédigo funcional a otro,
8.3 Costo Compensado. - Movimiento de conversion o renivelacion en el que se refleja el

MiSMo costo entre el cédigo que se Suprime y ej codigo que se crea.

9.0 Cambios en esta Versién.

// N

CONTROL DE EMISIC’)ﬂ[ﬁ

Elaboré ; | Revisls ./ ,

AN
FESRCH)

-\!ﬁ!‘.

C. Guillennofzavﬁletq\ﬂosas. I C.P. JoS%Euenﬁr.

18/05/06

/4 7/05/06-

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: DGRH-DIPSP-FO-001

Direccién de Integracidn de Pusstos y Servicios Parsonales

Hev, 2
43.- Procedimienio para el control, validacion v registro de plazas
autorizadas en al Presupuesio de Egresos de la Faderacion, da
Uridades Centrales y Organos Desconcentrados. Hoja: 1de8
ESALUE
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S

™
08 FED 2007 |

43. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL, VALIDACION Y REGISTRO DE PLAZAS
AUTORIZADAS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION, DE UNIDADES
CENTRALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Caodigo: DGRH-DIPSP-PO-001

Direccicn de Integracion de Puestos y Servicios Personales

Rev. 2
it 43.- Procedimiento para &l control, validacién y registro de plazas
SECRETARIA DE autorlzadas en el Presupussto de Egresas de la Federacion, de
SALLD Unidades Centrales y Organos Desconcentrados. Hoja: 2de 8

1.0. Propdsito,

1.1. Controlar, y validar los movimientos por cambios de adscripcién o conversiones de codigos
funcicnales y supresiones solicitadas por las areas Involucradas confrontando y verificando lo
registrado en las plantillas de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados contra 1o
regisirado en el Analitico de Puestos de Plazas Autorizadas en -el-~12regyggte;ggggqig-g\%ﬁses@ la
Federacion, con el fin de que corresponda a lo autorizado por la Secrefatja:de Haciendg y
Crédito Publico. SIRECOI DE D HY DESARROULO]

\;- L ,},

| OB TER 2007 4

2.0  Alcance e A
ERSER
. . N . . .. R |

2.1, Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién General de Reoursqs"Humanos.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Unidades AdmiRisiFativas Cantrales y Organos
Desconcentrados de la Secretaria de Salud. \

2.3 El procedimiento inicia con la recepcion del Analitico de plazas autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y termina cuando se registran las plazas actualizadas vy validadas
para el siguiente sjercicio.

3.0. Poliiicas de Operacidn, Normas y Lineamientos

3.1, La Direccion de Integracion de Puestos v Servicios Personales aplicara los movimientos de
conversion de plazas y/o de transferencias por cambio de unidad que solicitan las Unidades
Responsables, siempre que las plazas estén consideradas en la plantilla autorizada y validada.

3.2.  La Direccién de Integracién de Puestos y Servicios Personales conciliard periddicamente el
analitico de plazas con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para que en caso de
diferencias efectuar las aclaraciones correspondientes.

3.3.  Las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados validaran su plantilla ante la Direccidn de
integracion de Puestos v Servicios Personales a peticion de esta Direccion.

3.4.  La actualizacion del Analitico de Puestos se realiza conforme a la documentacion soporte gue al
efecto se genere. (Las transferencias por cambio de adscripcion no requieren dictamen de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas, dnicamente de la autorizacion de las Unidades
Administrativas involucradas y en su caso de la Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales y Profesionalizacion).
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MANUAL DE PROCEDIENTOS

Cédigo: DGRH-DIPSP-PO-001

Direccion de Integracicn de Puestos y Servicios Personales

Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

43.- Procedimiento para &l coniral, vatidacion y registrc de plazas
autorizadas en el Presupuesto de Egresos de la Federacidn, de

Rev. 2

Hoja: 3de 8

4.0 Descripeién del Procedimiento.

1. Envio del Analitico
de Plazas el
Presupuesto de Egresos
de la Federacion.

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Envia a la Direccién de Integracion de Pusstos y
Servicios  Personales, mediante  coreo

electrénico el Analitico con nimero de plazas y
codigos autorizados en el Presupuesto de
EQresos de la Federacion.

e Analitico de Plazag

Secrelaria de Hacienda y Crédito
Publica.

2. Recepcion y analisis del
Analiico de Flazas del
Presupuesio de
Egresos la
Federacién.

de

2.1 Recibe informacion, realiza cotejo con la
informacion de las plantilas validadas de las
Unidades Centrales y
Desconcentrados.

2.2 Revisa que exista igualdad entre el analitico que |

controla el area contra el de la Secretaria de

Hacienda y Credito Piblico v en caso de:

diferencias se gestionardn movimientos de

ajuste a costo compensado.

i

23 Se elaboran los replanteamientos de los'
movimientos que quedaron registrados como
no regularizables, asi como los solicitados por
las Unidades Administrativas (Conversiones y
Transterencias de plazas), reporte previo de los
responsables de movimientos.

2.4 Envia formato de dictamen de  transferencias vy
corwversiones a costo compensado a la
Direccion General Adjunia de Administracion
Operacidn y Control de Servicios Personales.

« Formato de dictamen.
s Formato de conversiones a costo
compensado y/o transferencias.

Organos |

it b

Direccidn  de || Integracion  de

Puestos y Servicips Personales.

{

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: DGRH-DIPSP-PO-0G1

Direccion de Integracion de Pusstos y Servicios Personales

Unidades Cenlrales y Organos Desconcentrados.

43.- Procedimiento para el control, validacidn y ragistro de piazas
autorizadas en el Presupuesto de Egrescs de la Federacion, de

Rev. 2

Hoja: 4de 8

3. Recepcion y envio de
formato de dictamen.

3.1 Recibe y enwvia el fomato de dictamen de
transferencias vy conversiones a  costo
compensado a la Direccion General de
Recursos Humanos.

Formato de dictamen.
Formato de conversiones a cosio
compensado y/o transferencias.

]

Direccion  General Adiunia de
Administracion
Control de Servicios Personales.

Operacion vy

4. Recepcion y envio de
formato de dictamen.

4.1 Reclbe y tuma para autorizacion de la
Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

e -Formato de dictamen. Humanaos. -
i e e SALUD
o Formato de conversiones a costol-——ITFE REIRDE b

compensado y/o transferencias.

Direccion General de Recursos

5. Recepcicn de formatos
para autorizacion.

5.1 Recibe formatos autariza, firma v devuelve por
conducto de la Direccidn General de Recurso
Humanos y de la Direccién General Adjunta de!
Administracién Operacion y Control de Servicios!
Personales el formaio de dictamen del
fransferencias  y conversiones a costo
compensado a la Direccidn de Integracion de
Puestos v Servicios Personales.

Formato de dictamen.

Formato de conversiones a costo
compensado y/o transferencias.

=]

(gubgs
Fnanzas.

[ T et ST T
| —— fore =y
i s

; --w:“::‘.“-‘f -
cretaria de [Administracion v

6. Recepcion de formatos
autorizados.

6.1 Recibe formatos autorizados vy lo envia a la
Direccion General de Programacion
Organizacion y Presupuesto para su tramite
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico para su autarizacion.

« Formato de dictamen.

Formato de conversiones a costo
compensado y/o transferencias,

L]

Direccion de Integracion de
Puestos y Servicios Personales.

CONTROL DE EMISION \ \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direceion de Integracion de Puestos y Servicios Personalss

Codigo: CGRH-DIPSP-PO-001

Rev. 2
43.- Procedimiento para el contral, validacion v ragistro de plazas
SECRETARIA DE autorizadas en el Presupuesio de Egresos de la Fedaracion, da
callp Unidades Centrales y Organos Desconcenirados. Hoja: 5des8
7.1 Recibe para su trdmite los movimientos de
conversion y/o transferencias, para realizarlos
ani¢ la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico.; recibe v remite a la Direccién de Direcsion General de
7. Recepcion de format Integracion de Puestos y Servicios Personales. - L
Recep Ny alos d y Programacion  Organizacion  y
para autorizacion
Presupuesto.

» Formato de dictamen.
» Formatc de conversiones a costo
compensado y/o fransferencias.

8. Recepcian y aplicacion
del dictamen

8.1

Recibe dictamen de la Secretaria de Hacienda y
Cradito Publico, por conducto de la Direccion
General de Programacion Organizacion y
Presupuesto, quien notifica a la Direccidn
General de Recursos Humanos ~ Direccion
General Adjunta de Administracién Operacion y
Control de Servicios Personales — Direccidn de
Integracion de Puestos y Servicios Personales.

Procede:

Mo, Se realiza un nuevo planteamiento
aplicando las medidas correctivas.

Si, Se actualiza el Analitico de plazas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion  de
Puestos y Servicios Personales

Integracicn  de

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccidn de Integracidn de Puestos y Servicios Personales

Gadigo: DGRH-DIPSP-PO-001

43.- Procedimienta para €l control, validacion y registro de plazas
autorizadas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, de
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS
Codigo: DGRH-BIPSP-PO-001

Direccion de Integracidn de Puestos y Servicios Personales

ot

Hev, 2
43.- Procedimiento para el control, validacion y registro de plazas
o SECRETARM DE autorizadas en el Presupuesio de Egresos de la Federacion, de
“" saLUD | ¢ Unidades Centrales y Organos Desconcentrados. Hoja: 7deB
5.0 Documentos de Feferencia.
DOCUMENTO CODIGO (CUANDO APLIQUE)
Reglament!s Interior de la Secretaria de Salud. Publicacidn Vigente.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Publicacioén Vigente.
Federacion.
Manua| de Organizacidén Especifico Publicacion Vigenie,
Guia tecnica para la elaboracién de manuales Publicacian Vigente.
de procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 Registros
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Direccion de
Integracidn de
Archivos Electronicos. 5 anos Puestos y Servicios No aplica
Personales.
Soporte Administrativo
Bitacora de ; s
validaciones, [nDtg gfgé?gﬂdge
realizadas en la " . - R DE ST
Secretaria de 2 afos Pue;tors y Sleez\snczos e l\{?ﬁ'aghca "
Hacienda y Crédito 5 rte /zcdmeitn] ’éra’i'v DIRECCICH D ARRGLLY
Publico. oporie Administraivo
%
8.0 Glosarioc f -
i"
‘\ d
8.1 Analiiico de Plazas.- Informacidn que contiene el desglosfe d_g_,p_lg;aws_mgg_rjgggjg_cly_m_q,niciad
responsable, autorizada para la Secretaria de Salud por la Secietara de""HaC(enda Yy Crédito
Publico. \3
8.2  Conversién de Cédigo.-  Es la Transformacién de un cédigo funcional a otro. )
8.3 Costo Compensado.- Movimiento de conversion o renivelacién en el que se refieja el

mismo costo entre el cédigo que se suprime v el codigo que se crea.

8.4  Dictamen de Transferencia.- Es el movimiento de una plaza ocupada de una Unidad
Administrativa de origen a una Unidad Administrativa Receptora.

- AY
CONTROL DE EMISION \ \
Elabora : Reviso : L/ - \\o AL{R%‘&%%\
Nombra C. Gui!lern}l,zavalela Rosas. C.P. José Leon Buenfil./% Lic. wadmcndo
B amans.
Firma g@_’ 2// \
Facha 08/01/2007 10/01/2007 /// 12/0182007
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43.- Procedimiento para el control, validacion v registro de plazas
autorizadas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, de
Unidades Centraies y Organos Desconcentrados.

Rev, 2

Hoja: 8de 8

9.0 Cambios en esia Version.

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

12/01/2007

Secuencia de etapas, documentos de
referencias, Registros, y Glosario de

Términos.

10.0 Anexos

10.1 Formato Unico de Movimiantos Presupuestales. (FUMP)

10.2 Instructivo del Formato Unico de Movimientos Presupuestales {(FUMP)

DIRECTD

X,

CONTROL DE EMISION
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Gasamans.
Firma _% ////
d=
<
Fecha 08/01/3007 1012007 // 12/01/2067

.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codiga:

DGRH-DIPSP-PO-002

Direccion de Integracién de Puestos y Servigias Personales

s \;‘i JL 44 Procedimiento para validar y gestionar la autcrizacion de movimientos de personal de Rev.1

mando, de la Secrelaria de Salud y sus Organos Desconcentrados por funcién. Hoja: 1 de 11

44. PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR Y GESTIONAR LA AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL DE MANDO DE LLA SECRETARIA DE SALUD Y SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS POR FUNCION.

. A

CONTROL DE EMISIO

Elabord : Revi#jyz
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saun

T ;
; [V o Tat ety

L K - H
: :
i
el

1.0. PROPOSITO
1.1.  Verificar que los aspirantes a ingresar a pug,stg_a«dguj’,\ﬂandog Mediosy-Superiores y Enlaces de
Alio Nivel de Responsabilidad, cumplan con los requisitos establecidos en los lineamientos
normativos, como estar vigentes en las Estructuras Autorizadas por la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas, asimismo registrados ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico; mediante el analisis de cuadros PEF para una correcta administracion de los recursos
humanos.
2.0 ALCANCE
2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Integracion de
Puestos y Servicios Personales, hasta la Direccion General de Recursos Humanos.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicabie a Unidades Centrales y Organos Desconcentrados
de la Secretaria de Salud.
2.3 linicia en la Unidad Administrativa y termina en la Direccidn de Integracion de Puestos y Servicios
Personales.
3.0. Politicas de Operacidn, Normas y Lineamientos
3.1.  Los Formatos Unicos de Movimientos de Personal, deben ser emitidos y autorizados por el titular
de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado Responsable.
3.2. Las plazas a ocupar deben estar consideradas en la plantilla autorizada de la Unidad Solicitante.
3.3. Para el personal de confianza Unicamente valida y autoriza por la Direccion General de
Recursos Humanos, los movimientos contemplados en el catdlogo del Sistema Integral de
Administracion de Personal, como sigue:
Altas a personal de nuevo ingreso, Reingresos, Promociones, Descensos, Altas a primas
quinguenales, modificacion de datos personales (Nombre, Apellido, R.F.C. Fechas de ingreso).
3.4. Los casos de excepcion, que la Direccion General de Recursos Humanos, determine
procedentes, debe contar con justificacién emitida por la Unidad Administrativa responsable y
suscrita por su ftitular.
N
CONTROL DE EMISJON/ \
Filaborg : Rﬁé_ﬁ: \NJt 2
Nombre Lic. fma Ortega Z ) 2 . Lic. Luis Ge .‘Q:?.‘a
:c{} a r‘(ega arco C.P. %on Buenfit. GasaNans.
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waon | AL

3.5

3.6

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

La contratacion de personal de mando medio, superior y enlaces alto nivel de responsabilidad,
son tramites que realiza la Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales, a través
del Departamento de Seguimiento de Plantillas Ocupacionales, contando con el Formato de
Notificacidn de Procedencia del Movimiento emitido por la Direccién de Administracion del
Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion; por medio de los cuales se formaliza el empleo
del trabajador interesado en ingresar a la Secretaria de Salud.

Para l|a validacion en la recepcion de los Formatos Unicos de Movimientos de Personal se
requiere de la siguiente documentacion:

Formato de Notificacion de Procedencia del Movimiento emitido por la Direccidén de
Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion, Cartilla del Servicio Militar
Nacional {(en su casc), Aviso de Alta ISSSTE o Modificacion de Sueldo, Numero de Cuenta
Bancaria, Filiacion, Acta de Nacimiento, Comprobante de domicilio, Comprobante de Estudios,
Antecedente de como se genero el recurso, Hoja de no inhabilitado, Curriculum Vitae, Curp,
Credencial del Instituto Federal Electoral.

Los ingresos y promociones para ocupar plazas de mandos medios, superiores y enlaces alto
nivel de responsabilidad, solo podran ser autorizados por el Director General de Recursos
Humanos dependiente de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, de conformidad con la
Direccion de Administracion del Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion, a través de
concurso, Libre designacion y plazas de gabinete de apoyo para su contratacion y/o promocion.

Las Estructuras Organicas de las Unidades Administrativas, deben estar registradas en la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

La vigencia de los movimientos preferentemente iniciara los dias 1°y 16 de cada mes.

Para {a ocupacién de plazas, se debe contar con ei recursQ vacante.

CONTROL DE EMISI}?M
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. %

£
i
£

1.0 Solicitud para la
ocupacion de plazas.

conforme a

Documentacion
politicas de operacion, segun solicitud
(ingreso, promocion etc.)

1.2. Envia a la Direccion General de Recursos
Humanos

1.1. Integra

¢ Oficio
o _Formato Unico de Movimientos
» .Documentacion soporte (expediente)

Coordinaciones

2.0 Recepcion y turno
de movimientos

2.1 Recibe y verifica oficio con documentacién
soporte.

2.2 Turna con ficha de control a la Direccion
General Adjunta de Administracion Operacicn
y Control de Servicios Personales, para su
atencion y determinacion.

o (Oficio.
« Formato Unico de Movimientos de
Personal.

 Documentacién Soporte (expediente)

Administrativas de las
Unidades Centrales, Yy
Organos Desconcentrados.

Direccion General de

Recursos Humanos

3.0 Revisa e Instruye
para el seguimiento de
los maovimientos.

3.1 Recibe oficio con documentacién soporte
Analiza e instruye, a la Direccion de
integracion de  Puestos y  Servicios
Personales, para su atencion.

¢ Oficio
e Formato Unico de Movimientos de
Personal.

s Expediente

Direccién General Adjunta de
Administracion Operacion vy
Control de Servicios
Personales.

4.0 Recepcion y
Validacion de
movimientos, e instruye
acciones a realizar.

4.1 Recibe oficio con documentacion soporte
mediante ficha de control, valida, clasifica y
acuerda seguimiento del Formato Unico de
Movimientos de Personal, con el
Departamentc de Seguimiento de Plantillas

Direccion de Integracion de
Puestos v Servicios
Personales.

CONTROL DE EMISI?MM
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QOcupacionales.

Oficio

fFormato Unico de
Personal

Expedienie.

Movimientos de

5.0 Revisg,
clasifica
movimiento.

registra y
los

5.1 Recibe oficio con documentacion soporte,
revisa que el Formato Unico de Movimienios

de Personal este debidamente requiq"i”t"é"a ey

5.2 Registra, clasifica, y valida que [a Plazaa|”

ocupar se encuentre vacante y dutonzada SR
dentro de la plantilla, asi como dentro de lafz s

de la Unidad Administativa que|

estructura g | |

corresponda. f AL
i

Procede: {

No, Elabora oficio de devolucion, firmado por
la Direccion de Integracion de Puestos vy
Servicios Personales, con la documentacion
correspondiente a [a Unidad Administrativa,
retorna a la actividad nimero 1.

Si, Elabora oficio y envia a la Direccion de
Administracidn del Servicio Profesional de
Carrera y Capacitacién para su validacion,
firmado por la Direccion de Integracion de
Puestos y Servicios Personales.

de

Formato Unico de Movimientos

Personal.

Departamento de Seguimiento
de Plantillas Ocupacionales.

6.0 Recepcion para Vo.
Bo. De Movimiento.

6.1 Recibe oficio con Fump, y valida la plaza:
.Por concurso

.Libre designacion

6.2 Prepara cficio con la respuesta, turna ala
Direccion de Integracion de Puestos vy
Servicios Personales, anexando el Formato
Unico de Movimientos de Personal con la
ribrica de Visto Bueno, y el formato de
notificacion de procedencia.

Direccién de Administracion
del Servicio Profesional de
Carrera y Capacitacion.

L
CONTROL DE EMIS!O'M

Revidd f/

utorizu\w

Elaboré :
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oficio
Fump.

7.0 Supervision de
movimientos para Vo.
Bo.

7.1 Recibe oficio con el Formato Unico de
Movimientos de Personal con rubrica de

Vo.Bo. y Formato de Notificacion de
Procedencia.

Procede:

No, Elabora oficio de devolucion a la Unidad

Administrativa, con documentacion,
notificando el motivo de la improcedencia,

retornando a la actividad ndmero 1. -

5i,
General Adjunta de Administracién Operacic')h
y Servicios Personales para Vo. Bo, fy
autorizacion.
Fump. i

Direccion de Integracién de
Puestos y Servicios
Personales.

| r————

Rdbrica FUMP, turna a la Direcciomyr=.,

8.1 Recibe Formato Unico de Movimientos de
Personal, para ribrica. !
8.2 Entrega el FUMP a la Direccién General

"Direccion.General Adjunta de
Administracion™ Operaclon Y

8.0 Ribrica el
. de Recursos Humanos, para firma de
movimiento. AUtOriZacioN. Control de Servicios
Personales.

o  Fump.
9.1 Recibe el Formato Unico de Movimientos
de Personal y autoriza.

8.0 Autoriza el 9.2 Devuelve a la Direccion General Adjunta Direccion General de

movimiento y devuelve
a la DGAAOCSP.

de Administraciéon Operaciéon y Control de
Servicios Personales, gira instruccion a la
Direccion de Integracion de Puestos vy
Servicios Personales para su seguimiento.
Fump.

Recursos Humanos.

10.0 Conclusion de
autorizacion.

10.1 Recibe el Formato Unico de Movimientos
de Personal, con firma de autorizacion e
Instruye al Departamento de Seguimiento de
Plantillas Ocupacionales para su continuidad
en tramites.

Direccion de Integracion de
Puesios y Servicios
Personales.

11.0 Tramite del{ 11.1 Recibe el Formato Unico de Movimientos | Departamento de Seguimiento
movimiento. de Personal, autorizado. ) de Plantilas Ocupacionales.
CONTROL DE EMISIGH / R
Elaboro : Re\ﬂ%‘%
Nombre Lic.?lrma Ortgga Zarco. C.P. Jcﬂ)%& Buenfil. Lic. Luis Gy
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11.2 Integra documentaciébn para envio a
tramites de pago, prepara oficio dirigido a la
Direccion de Personal, remite para firma de la
Direccion de Integracién, se otorga fecha y
numero de folio, anexando el expediente del
frabajador con el Formato Unico de
Movimientos de Perscnal y envia.

12.0 Recepcién
Movimiento.

de

12.1 Recibe Oficio y Formato Unico de
Movimientos de Personal, del trabajador con
expediente para su alta en sistema de némina
¥ su pago correspondienie.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Direccion de Personal.

CONTROL DE Emzsag'/N y,

Elaboré : Reviof

4
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECGION GENERAL,

ocupacion de
plazas.

de movimiantos.

movimienlos,

seguimlento de los
movimientos.

nstruye acciones a
reaiizar

clasifica las

Visto Bueno de

mavimientes.,

movimiento,

Expediene

Cficio

=

Olicio

Expadiente

Expediente

Supervisian de

FUump

Elsbora olicio y anvla
ot DASPCC para su
validacign, irmada
par la DIFSP.

Oficia

mavimienlos para
Visto Buena.

A

CCORDINACIONES Pt . DIRECCION DE
ADMINISTRATIVAS DE . : BIRECCION DE DEPARTAMENTO DE | ADMINISTRACION DEL
LAS UNIDADES PR AL | ADMINISTRACION INTEGRACION DE SEGUIMIENTOS Y SERVICIO DIRECCIGN DE
CENTRALES Y A e On PUESTOS Y SERVICIOS PLANTILLAS PROFESIONAL DE PERSONAL.
ORGANCS N SERVICIOS PERSOMNALES, OCUPACICNALES. CARRERA Y'
DESGONGENTRADOS. e ADMINISTRACIGN.
{ wicio )
L 4 2 a 4 5 6
- Revisa e instruye Recepcion y ) ) -
Salicilud para la Recepcion y tuma para el validacian de Revisa, registra y Recepcion para

8 LPROCEDE?
]
Aulariza ef Rubr .
mavimienta y _ ubrica el
davuelve 0 la T movimlenta. e
DGAADCSP,
FUMP
SV 51t )
L_/J tumaa la
OGAAQCSEP pamm
Va. Bo. y
autpnzasion,
10 11 12
Conclusicn de . Tramile dal . Recepcidn de
autorizacion h movimignto, - movimienio,
v
—
TERMIND
CONTROL DE EMIS):ﬂ
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Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Vigenie.

Sistema Integral de la Administracion de
Personal.

Vigente.

Oficio/Fump 2 afos

Direccion de
Integracién de
Puestos y Servicios
Personales. Depto. De
Seguimiento de
Plantillas
Ocupacionales

No aplica

Formato de
Notificacion de
Procedencia del

Movimiento.

2 afos

Direccion de
Integracién de
Puestos y Servicios
Personales, Depto. De
Seguimiento de
Plantillas
Ocupacionales

No aplica
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Manual de Organizacién.- Documento en que se registra y actualiza fa informacion detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, abtribuciones, estructura organica,
funcion de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion, coordinacién y los organigramas que representan en forma esquematica la

estructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones gue deben seguirse para la realizacion de la 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.

Fump.- Formato Unico de Movimiento de Personal, documento en el cual se concentran daios
personales del trabajador, asi como numero y categoria de plaza federal a ocupar.

Sistema Integral de Administraciéon de Personal.- Sistema que amalgama todos los aspectos
el

normativos en materia laboral, presupuestal y del pago el cual su objetivo es introducir
aspecto técnico en su manejo a las unidades responsables, facilitando la consulta permanente

para la administracion de los recursos humanaos.

Personal de confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
sus atribuciones, Direccidn, Inspeccion; conforme lo sefiale el Reglamento Interior de la

Secretaria de Salud, que se encuentre vigente.
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9.0 Cambios en esta Version

No aplica

No aplica

No aplica

10.1  FUMP.- Formato Unico de Movimientos de Personal.

10.2 FORMATO DE PROCEDENCIA.- Notificacion de Procedencia para ocupacion de plaza, emitida
por la Direccion de Administracion de Servicio Profesional de Carrera y Capacitacion.
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Rev. 1

Hoja: 1 de 10

45. PROCEDIMIENTO PARA VALIDAR Y GESTIONAR LA AUTORIZACION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL OPERATIVO DE I.A SECRETARIA DE SALUD Y SUS ORGANOS

DESCONCENTRADOS POR FUNCION.
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1.0. PROPOSITO

1.1, Verificar que los aspirantes a ingresar a laborar en las diferentes Unidades Administrativas
Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Salud, como son (rama médica,
paramédica y afin} cumplan con los requisitos establecidos en el Profesiograma de Puestos y
en la Normativa del Sistema Integral de Admamstramon de Personal, para asegurar un adecuado
desempeiio de los Recursos Humanos.

2.0 ALCANCE

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personai de 1a D:recmon de Integramon de
Puestos y Servicios Personales, a la Direccion Géneral de Fiecursos Humanos

2.2  Anivel externo el procedimiento es aplicable a Urmdades Centrales y Organos Desconcentrados
de la Secretaria de Salud.

2.3 Inicia en fa Unidad Administrativa y termina en la Direccién de Integracion de Puestos y Servicios
Personales.

3.0. Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1.  Los Formatos Unicos de Movimientos de Personal, deben ser emitidos y autorizados por el titular
de la Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado Responsable.

3.2.  las plazas a ocupar de manera provisional o definitiva, deben estar consideradas en la plantilla
autorizada de la Unidad Solicitante.

3.3.  Unicamente se validan y autorizan por la Direccidn General de Recursos Humanos, los
movimientos contemplados en el catalogo del Sistema Integral de Administracion de Personal,
como sigue:

Altas, Reingresos, Promociones, Descensos, Ampliacion y Reduccion de jornadas laborales,
altas a primas quinquenales, modificacion de datos, titularizaciones, Destitularizaciones,
Licencias, Cambios de Adscripcién, Reanudaciones, y los movimientos preferentemente iniciaran
los dias 19 y 16 de cada mes.

3.4. Los casos de excepcidn que la Direccion General de Recursos Humanos, determine
procedentes deben contar con justificacion emitida por la Unidad Administrativa responsable y
suscrita por su titular.
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3.5 Para el ingreso de personal ¢ promociones se debe contar con el recurso vacante y que esté
contemplado en plantilta autorizada y validada, de la Unidad Administrativa que corresponda.

3.6 Para ingresar a laborar en la Secretaria de Salud, se debe cubrir el requisito de admisién de
acuerdo al profesiograma de puestos vigente.

3.7  Para validar la recepcion de los Formatos Unicos de Movimientos de Personal se requiere de la
siguiente documentacion:

Cartilla del Servicio Militar Nacional {en su caso), Aviso de Alta |ssste o Modificacion de Sueldo,
Ndmero de Cuenta Bancaria, Filiacion, Hoja de Evaluacion, Acta de Nacimiento, Comprobante
de domicilio, Comprobante de Estudios, Antecedente de como se genero el recurso, Hoja de no
inhabilitado, Curriculum Vitae, Curp, Credencial del Instituto Federal Electoral.

3.8 La recepcion de los documentos sera en horario laboral de 8:30 a 14:30 de lunes a viernes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1.1.Integra Documentacion conforme a
politicas de operacién, segun tipo de
solicitud. C
- 1.2. Envia a la Direccién General de Recurscs Coor_di.nac:aqnes
1.0 Solicitud para Ia Hurmanos Administrativas de las
ocupacion de plazas. Unidades Centrales, y
o Oficio Organos Desconcentrados.
¢ Formato Unico de Movimientos
» Documentacidn soporte (expediente)
2.1 Recibe oficio con documentacion soporte,
registra y turna con ficha de contro! a la
Direccion General Adjunta de Administracion
Operacion y Control de Servicios Personales,
2.0 Recepcion y turne | para su atencion y determinacion. Direccion General de

de movimientos

Ficha de Control
Oficio

Fump
Expediente.

Recursos Humanos

analiza e instruye, a la Direccion de
. Integracion de Puestos y  Servicios | Direccion General Adjunta de
3.0 Revisa e Instruye pgroonales, para su seguimiento. Administracion  Operacién y
para el seguimiento de Conirol de Servicios
los movimientos. e Oficio Personales.
e Fump
» Expediente

3.1 Recibe oficio con documentacion soporte

4.1 Recibe oficio con documentacién soporte,
valida y acuerda seguimiento del Formato
Unico de Movimientos de Personal, con ei

4.0 Recepcidn y L .
Validacion de Departamento de  Seguimiento  de ggggggn de 'ntegf%:é?cicigz
movimientos, e instruye Plantilias Ocupacionales. Personales y
acciones a realizar. )
o Oficio.
e Fump.
5.0 Revisa, registra y Departamento de Seguimiento
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clasifica los| 5.1 Recibe oficio con documentacién soporte, [ de Plantilias Ocupacionales.
movimientos, revisa que el Formato Unico de Movimientos
de Personal este debidamente requisitado.
5.2 Revisa, Registra, clasifica, y valida que la
plaza a ocupar se encuentre vacante y
autorizada dentro de la plantila de la
Unidad Administrativa que corresponda.
Procede:
- 1 5 3] 5
No, Elabora oficio de devoluciéh de ’ECREZ@?;G};E SALUD |
documentos para la Unidad, firmado inmrs-aii 2 SARROLLO]
Director de Integracion de Puestos y Setivicios_,_ ) T
Personales. f : -'
8i, Se turna para ribrica y Vo. Bo.[De la|™
Direccién  de Integracién de Pue$tos y :
Servicios Personaies. P
o Fump
» Expediente del trabajador .
6.1 Recibe el Formato Unico de Movimientos
de Personal para su Vo.Bo., rubrica y turna a
la Direccidn General Adjunta de
6.0  Supervision  de | Administracion Operacion y  Servicios | Direccién de Integracion de
movimientos para Vo.|Personales para Vo. Bo, y autorizacion. Puestos y Servicios
Bo. Personales.
e  Fump.
7.1 Recibe Formato Unico de Movimientos de
Personal para rubrica, y enirega en
uerdo Direccion General . .. .
Rocursos ~Humanos, - para. frma. g | Difeccion General Adjunta. de
7.0 Rubrica el autorizacion P Administracién Operacion vy
mavimiento. ) Control de Servicios
Personales.
e Fump.
8.0 Autoriza el 8.1 Recibe en acuerdo el Formato Unico de | Direccién General de
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movimiento y devuelve
ala DGAAOCSP.

Movimientos de Personal, autoriza e informa a
la Direccion General  Adjunta de
Administracion Operacién y Control de
Servicios Personales, misma que instruye a la
Direccion de Integracion de Puestos vy
Servicios Personales para su seguimiento.

®  Fump.

Recursos Humanos.

9.0 Tramite del

movimiento.

9.1 Recibe el Formato Unico de Movimientos
de Personal, con firma de autorizacién;
instruye al Departamento de Seguimiento
de Plantilas Ocupacionales, para su
tramite de pago.

Direccién de Integracion de
Puestos y Servicios
Personales.

10.0 Seguimiento para
proceso de pago.

10.1 Recibe Formato Unico de Movimientos
de Personal autorizado, prepara oficio dirigido
a la Direccion de Personal, lo turna para firma
dei Director de Integracién de Puestos y
Servicios Personales. Se otorga fecha y
numero de folio, anexa al oficio la siguiente
documentacién y se envia a la Direccién de
Personal para su pago.

Departamento de Seguimiento
de Plantila Ocupacionales.

11.1 Recibe oficio y Formato Unico | d
Movimientos de Personal, del trabsgador Eon

expediente para su alta en sistema de nomina,|; ;

y proceso de su pago correspondierite.

11.0 Recepcion de CT——
Movimiento y pago. ]
TERMINO DE PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

L ONIDAD
U ADMINISTRATIVAT
CENTRAL Y- ORGANOS

DOMINISTRACION,
COPERACION Y.

IRECCION GENERAL - |
CUADJUNTADE.

DIRECCION DE:

ZINTEGRACION DE

. DEPARTAMENTO DE
- SEGUIMIENTO DE -

U DIREGEION DE

de movimianios.

Autoriza el
movimienlo v
devuelve = la

Revisa e instruye
para el

B seguimienta de tos
movimienios. Ll

DGAADQCSP.

=]

FLIMAP

Expediente I

Rubrica de
movimiento.

Recepcian y
Validacian de
mavimiantas, e
instruye acciones a
tealizar,

5

Revisa, ragistra y
clasifica los

maoavimientos.

FUMP I

NO

1]

Recepcion y tumna
de movimientos.

Tramite de

LPROCEDE?Y >

mavimienio.

10

Seguimienta para

procesa de page

4

CONTROLDE. . | | PUESTOS Y SERVICIOS| -~ PLANTILLAS . SPERSONAL™ - -

DESCONCENTRADOS: 1 T e L] PERSONALES 0 | OGCUPAGIONALES ' SRR

T P L SERVICIOS o f TIPS ALE - OCUPAGE =

R : IR R PERSONALES. Gl o B Gimy

INEGIO
1
4 2

Solicitud para la
ocupacién de la s Racepcién y turno 3

11

Recepcicn de
movimienta.

r
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Reglamento Interibr de lé Secretaria de Salud, \}rgente
Sistema Integral de la Administracion de |Vigente

Personal.
Profesiograma de Puestos Rama Médica, y|Vigente

puesios Administrativos.

“Direccin de
Integracion de
C Puestos y Servicios
Oficio/Fump EJerC'C'O. Laboral Personales. Depto. De
Activo Seguimiento de
Plantillas
Ocupacionales

No aplica
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8.1 Manual de Organizacién.- Documento en que se registra y actualiza la informacion detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura organica,
funcidn de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion, coordinacién y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.

8.2  Manual de Procedimientos.- Medio o Instrumento de informacién en el que se consignan en
forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de la funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas los diferentes puestos 0 unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

8.3  Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad
siempre que la plaza que ocupan no cuente con titular; y el desempefio de las funciones son
distintas a las de personal de confianza.

8.4  Personal Interino.- Se denomina al personal que ocupa puestos vacanies por 6 meses.

8.5 Personal Provisional.- Se denomina al personal que cubre puestos vacantes mayores a 6
meses.

8.6 Fump.- Formato Unico de Movimiento de Personal, documento en el cual se congentran datos
personales del trabajador, asi como nimero y categoria de plaza federal a ocupar.

8.7  Sistema Integral de Administracién de Personal.- Sistema que amalgama todos los aspectos
normativos en materia laboral, presupuestal y del pago el cual su objetivo es introducir el
aspecto tecnico en su manejo a las unidades responsables, facilitando la consulta permanente
para la administracion de los recursos humanos.

8.8  Profesiograma de Puestos.- Documento que contiene la informacion sustantiva necesaria para
la adecuada definicién de cada puesto y por lo tanto, la descripcionide.las funcibnes, asi como
los requisitos académicos de experiencia, dmbito ide responsabilidad y ubicacion precisa, con
respecto a los niveles inmediato superior inferior. | B, G

CONTROL DE EMI%fg)ﬂi g\
Efabors ; R%/}ﬂo?: Au

\\
Nombre Li?/./) irma Ortﬁga/Z_a\ero. CP. J}?%& Buentil. Lic. LursG arﬁg z:rredondo
% g .

rme | SMOG T [V N\
Fecha v 15/05/06 ////( 7/05/06 19/05/0}\
7

AN




Cadigo:
DGRH-DIPSP-PO-003

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Integracion de Puestos y Servicios Personales

Rev. 1

scsace | L 45 Procedimiento para validar y gestionar la autorizacién de movimientos de personal

el
operativo de la Secretaria de Salud y sus Organos Desconcentrados por funcisn. Hoja: 10 de 10

9.0 Cambios en esta Version

No aplica

No aplica No aplica

10.1  Formato Unico de Movimientos de Personal.
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