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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS POR 
CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN DE PERSONAL
1.0 Propósito
1.1 Dar a conocer las actividades que permitan el cambio de centro de trabajo, así como la radicación de sueldo de un trabajador cuando solicite su cambio de adscripción de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, a las diferentes unidades administrativas dentro de la misma Secretaría de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a los trabajadores de base de las diferentes áreas de la S.P.P.S.
2.2 A nivel externo el procedimiento aplica a los trabajadores de base de las diferentes unidades administrativas de la Secretaría de Salud.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Para efectuar un cambio de adscripción será necesario contar con el oficio de autorización de la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización).

3.2 Será responsabilidad de la Dirección de Operación, el aceptar la liberación o recepción del trabajador en los cambios de adscripción, así como la autorización del movimiento de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la Secretaría de Salud.

3.3 Será responsabilidad del Departamento de Coordinación Operativa enviar el expediente único de personal, del trabajador a la unidad administrativa receptora una vez autorizado el movimiento de cambio de adscripción.

3.4 El D.C.O. deberá tramitar el movimiento de alta o baja, según sea el caso, por el cambio de radicación de sueldos para su afectación en la nómina de pago, una vez que cuente con el oficio de la D.G.R.H. (Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales), autorizando la transferencia presupuestal por parte de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

3.5 El D.C.O. deberá elaborar el oficio de liberación de pago, ante la unidad administrativa correspondiente, en tanto no se refleje en la nómina el cambio de radicación de sueldos.
3.6 Los cambios de adscripción deberán solicitarse a través de un escrito firmado por el trabajador.
3.7 Será responsabilidad del D.C.O., vigilar que el trabajador que solicite su cambio de adscripción sea el titular del puesto que ocupa y con un mínimo de antigüedad de más de seis meses en el.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración y entrega de solicitud
	1.1 Elabora y entrega escrito solicitando su cambio de adscripción.

· Solicitud
	Trabajador

	2.0 Recepción análisis y determinación
	2.1 Recibe, analiza y determina si procede la solicitud de cambio de adscripción.
· Solicitud
Procede:
No: Informa mediante oficio al interesado y termina procedimiento.
Sí: Turna solicitud al Departamento de Coordinación Operativa para su trámite.
	Dirección de Operación

	3.0 Recepción de solicitud y elaboración de anuencia
	3.1 Recibe solicitud, elabora oficio de anuencia de  cambio de adscripción, recaba firma y envía a  la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización).

· Solicitud
· Oficio de anuencia
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Recepción, análisis y formalización de cambio de adscripción
	4.1 Recibe y analiza los oficios de anuencia de las unidades administrativas involucradas (origen y destino).
· Oficios de anuencia
Procede:
No: Mediante oficio informa motivo a las unidades administrativas involucradas (origen y destino), para que a su vez se le informe al interesado y termina procedimiento.
Sí: Formaliza cambio de adscripción y envía oficio de autorización a las unidades administrativas (origen y destino) y continúa procedimiento.
	D.G.R.H.

(Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización)

	5.0 Recepción, registro y turno
	5.1 Recibe oficio de autorización, registra y turna al D.C.O.

· Oficio de autorización
	Dirección de Operación


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Recepción y elaboración de oficio
	6.1 Recibe oficio de autorización, elabora oficio de presentación de labores y entrega el expediente único de personal, recaba firma y turna a la D.G.R.H. (Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización) o a la unidad administrativa receptora, según sea el caso.

· Oficio de autorización

· Oficio de presentación y entrega de expediente único de personal.
	Departamento de Coordinación Operativa

	7.0 Notificación de transferencia presupuestal
	7.1 Elabora oficio notificando la autorización de la transferencia presupuestal de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público para efectuar la transferencia presupuestal y turna a la Dirección de Operación.

· Oficio de transferencia presupuestal
	D.G.R.H.

(Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales)

	8.0 Recepción, registro y turno de oficio
	8.1 Recibe, registra y turna oficio de transferencia presupuestal al D.C.O.
· Oficio de transferencia presupuestal
	Dirección de Operación

	9.0 Recepción, elaboración y turno de formatos
	9.1 Recibe oficio de transferencia presupuestal, elabora oficio y requisita formatos (F1), (F2) y (F3), este último en los casos que aplique, recaba firmas y turna a la D.G.R.H. (Dirección de Personal o a la Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales), según sea el caso.

· Oficio de transferencia presupuestal

· Oficio

· Formato (F1)

· Formato (F2)

· Formato (F3)
	Departamento de Coordinación Operativa

	10.0 Recepción, verificación y captura.
	10.1 Recibe oficio, formatos (F1), (F2) y (F3), este último en los casos que aplique y verifica.

· Oficio

· Formato (F1)

· Formato (F2)

· Formato (F3)
	D.G.R.H.

(Dirección de Personal y/o Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	
	Procede:
No. Indica motivo y regresa a la etapa 9.

Sí: Acusa de recibo y continúa procedimiento.
	

	11.0 Recepción, seguimiento y archivo de acuse
	11.1 Recibe acuse, da seguimiento hasta su aplicación en nómina y archiva.

· Acuse de recibo

· Nómina

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Escrito del Trabajador de Solicitud de Cambio de Adscripción
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05

	Oficio de Autorización de Cambio de Adscripción
	Número de oficio


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Escrito del trabajador de solicitud de cambio de adscripción.
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo del oficio de anuencia
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Oficio de autorización de cambio de adscripción
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del oficio de presentación de labores y entrega de expediente único de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Oficio de transferencia presupuestal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del formato único de movimientos de personal
	Hasta que exista una baja o cambio de adscripción
	Expediente único de personal del trabajador
	No. de oficio

	Acuse de recibo de la relación de movimiento de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de quincena


8.0 Glosario
8.1 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.2 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos
8.3 Expediente Único de Personal: Conjunto de todos los documentos que respaldan los movimientos laborales del trabajador así como la documentación de identificación y acreditación individual.
8.4 FUMP (Formato Único de Movimientos de Personal): Documento oficial autorizado que avala los movimientos de los trabajadores, para su  afectación en la nómina de pago  del personal de la Secretaría de Salud.
8.5 Radicación de Sueldos: Clave en la que se identifica la unidad administrativa, a la que pertenece la plaza y la asignación presupuestal del sueldo del trabajador.
8.6 Transferencia Presupuestal: Cambio del presupuesto asignado para el pago de salarios de los trabajadores de una unidad administrativa, al presupuesto de otra unidad.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Relación de movimientos de personal (F1)
10.2 Formato único de movimientos de personal (F2)
10.3 Aviso de baja del trabajador (F3)



















































7















































Formaliza y envía oficios de autorización para cambio de adscrip.
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Notificación de transferencia presupuestal
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Recepción, seguimiento y archivo de acuse
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Recepción, verificación y captura




















Trabajador





D.G.R.H.


(Dirección de Personal y/o Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales)





D.G.R.H. 


(Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales) 
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(Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización)
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Recepción y elaboración de oficio
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Recepción, registro y turno de oficio
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Recepción, ela-boración y turno de formatos
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Trabajador





D.G.R.H.


(Dirección de Personal y/o Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales)





D.G.R.H. 


(Dirección General Adjunta de Administración, Operación y Control de Servicios Personales) 








D.G.R.H. 


(Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización)





Departamento de Coordinación Operativa





Dirección de Operación
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Recepción, análisis y formalización
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Recepción de soli-citud y elaboración de anuencia
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Turna solicitud al D.C.O.
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Recepción, análisis y determinación
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Elaboración y entrega de solicitud
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Recepción, registro y turno
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