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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE 
PROMOCIONES DE PERSONAL
1.0 Propósito
1.1 Dar a conocer las acciones autorizadas para llevar a cabo el trámite de movimiento de promoción al trabajador adscrito a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, que por su alto desempeño laboral resulte beneficiado.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a los trabajadores adscritos a la S.P.P.S.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación será la responsable de autorizar los movimientos que se tramiten para promover a un trabajador.

3.2 Corresponde al Departamento de Coordinación Operativa tramitar las promociones del personal adscrito a la S.P.P.S. ante la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal). 
3.3 Para llevar a cabo un movimiento de promoción el D.C.O. deberá observar que la plaza a promover sea vacante definitiva.

3.4 La vigencia para las promociones deberán iniciarse con fecha 1ro. o 16 del mes que se trate.

3.5 Las promociones del personal podrán efectuarse con la misma fecha o posterior a la generación de la vacante definitiva.
3.6 En una promoción a costo compensado el D.C.O. deberá verificar que se cuente con el soporte presupuestal de la D.G.R.H. y no podrán transformarse plazas de base ocupadas con interinatos o provisionales.
3.7 En las promociones, quedarán excluidas las plazas de honorarios.

3.8 En la promoción de un trabajador de base a un puesto de confianza, el trabajador deberá de reservar su plaza ante la D.G.R.H. inmediato a su promoción y durante los primeros quince días de cada diciembre mientras permanezca en ella.
3.9 Para el trámite de las promociones de personal, la D.O. deberá acatar las políticas vigentes emitidas por la D.G.R.H. y las contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud que en ese momento apliquen.

3.10 El D.C.O deberá verificar que el trabajador al que se le promueva cubra el perfil académico del profesiograma, o en su caso, contar con la justificación que lo acredite.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Identificación de plaza vacante
	1.1 Identifica la plaza vacante y la reporta a la Dirección de Operación, y en acuerdo con las secciones sindicales, en los casos que proceda, determinan las propuestas susceptibles a promoción.
	Departamento de Coordinación Operativa

	2.0 Recepción y análisis de propuestas
	2.1 Recibe, analiza y verifica que las propuestas reúnan los requisitos.
· Propuestas

Procede:
No: Informa motivo y termina procedimiento.
Sí: Continúa procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Elaboración de oficio y formatos y, turno
	3.1 Requisita los formatos de relación de movimientos de personal (F1), formato único de movimientos de personal (F2) y aviso de modificación del sueldo del trabajador (F5), recaba firmas y turna mediante oficio a la D.G.R.H. (Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales) para su procesamiento.
· Oficio
· Formato (F1)
· Formato (F2)
· Formato (F5)
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Recepción y validación de formatos
	4.1 Recibe oficio, formatos (F1), (F2) y (F5) y valida.
· Oficio
· Formato (F1)

· Formato (F2)
· Formato (F5)
Procede:
No: indica motivo y regresa a la etapa 3.
Sí: Acusa de recibo.
	D.G.R.H.

(Dirección de Integración de Puestos y Servicios Personales) 

	5.0 Recepción, seguimiento y archivo
	5.1 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

	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

	Profesiograma
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Acuse de oficio de envío de movimiento
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

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

	Acuse de recibo del formato único de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del aviso de modificación del sueldo del trabajador
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Nómina
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de quincena


8.0 Glosario
8.1 Costo compensado: Unificación del costo de dos o más plazas para compensar el costo de la creación de una o varias plazas de mayor nivel.
8.2 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.3 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.4 D.O.: Dirección de Operación.
8.5 Profesiograma: Catálogo de consulta que sirve para la correcta aplicación en  la contratación de los recursos humanos, en el se describen los códigos, denominación del puesto y nivel, así como las funciones, actividades, experiencia y perfil académico requeridos para cada uno de los puestos que integran la estructura de la Secretaría de Salud autorizados por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.
8.6 Promoción: Modificación en percepciones y código de plaza que le aplica a un trabajador.
8.7 Reservación de plaza: Solicitud por escrito mediante el cual un trabajador, que sea promovido a una plaza de confianza, protege su plaza de base para que no sea ocupada de manera definitiva durante su ocupación en la de confianza.
8.8 Vacante definitiva: plaza presupuestal que no tiene titular ni acuerdo de ocupación.
8.9 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
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)
10.4 Aviso de modificación del sueldo del trabajador (F5)
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