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1.0

Propésito

1.1 Establecer un procedimiento que instruye la actualizacién de la plantilla con los movimientos

generados por los ingresos, bajas y licencias que afecten la plantilla de personal con el fin de
mejorar la calidad de la misma.

2.0 Alcance

2.1
2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Coordinacion Administrativa.

A nivel externo el procedimiento no aplica.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

La Direccion del Hospital Juérez a través de la Coordinacion Administrativa es la responsable de
vigilar el cumplimiento de que la relacién laboral se rija por la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado Reglamentaria del apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

La Direccion del Hospital Juarez a través de la Coordinacion Administrativa vigilara la aplicacion
de las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes las cuales regulan el
ingreso, permanencia, baja, cese, promocién y estimulos de los trabajadores, asi como el
establecimiento, en lo general, de los lineamientos, en términos de lo dispuesto en la Ley Federal
de los Trabajadores al Servicio de Estado.

La Direccion del Hospital Juarez a través de la Coordinacion Administrativa vigilara el
cumplimiento del calendario de cada afio lectivo para recepcion de documentos para su inclusion
en nomina, para tramites administrativos, emitido por la Direccién General de Recursos Humanos.

La Direccién del Hospital, a través de la Coordinacion Administrativa, coordinara el desarrollo de
las actividades para el tramite de ingresos, bajas, licencias, pago de premios, estimulos y
recompensas, prestaciones, asistencia y permanencia, medidas disciplinarias, capacitacion, y
administracion de expedientes personales de los trabajadores adscritos a la unidad.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Revisién de la

plantilla de personal.

1.1 Revisa el estatus que guarda la plantilla de
personal, y evalla la aplicacion de movimientos
que afecten a la misma.

Direccion del Hospital
Juéarez del Centro

2.0 Coordinacion de
movimientos a la

plantilla de personal.

2.1 Indica a la Coordinacion Administrativa los
movimientos a la plantilla de personal mediante
comunicacion verbal y coordina los mismos y turna.

Direccién del Hospital
Juérez del Centro

3.0 Instruye
elaboracion de
documento
administrativo para
aplicacion de
movimiento.

3.1 Recibe instruccion para la elaboracion del
documento administrativo a que haya lugar y turna
a la Jefatura de Recursos Humanos

Coordinacion
Administrativa

4.0 Elaboracion de
documento
administrativo para
aplicacion de
movimiento.

4.1 Recibe instruccion y elabora el documento
administrativo segun corresponda al movimiento
indicado (FOMOPE, Constancia Global de
Movimientos u Oficio, segun corresponda) y turna a
la Coordinacion Administrativa para su aprobacion.

e Formato Unico de movimientos de personal
(FOMOPE)

¢ Constancia Global de Movimientos (CGM)
o Oficio.

Coordinacién
Administrativa
(Coordinacion de
Recursos Humanos)

5.0 Recepcion y firma

de documento
administrativo para
aplicacion de
movimiento.

5.1 Recibe documento administrativo, revisa, firma
y/o rubrica.

5.2 Turna a la Direccién para su firma.
¢ FOMOPE
¢ Constancia Global de Movimientos
¢ Oficio.

Coordinacion
Administrativa
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcidn y firma
de documento
administrativo para
aplicacion de
movimiento.

6.1 Recibe documento administrativo,
firma.

Procede:
No: regresa a actividad 5
Si: Turna a la Coordinacién Administrativa para su
gestion.
¢ FOMOPE
¢ Constancia Global de Movimientos
o Oficio.

revisa y

Direccién del Hospital
Juérez del Centro

7.0 Recepcibn de
documento
administrativo
firmado para
aplicacion de
movimiento.

7.1 Recibe documento administrativo firmado y
turna a la Direccion General de Recursos Humanos
para su aplicaciéon y tramite correspondiente.

* FOMOPE

e Constancia Global de Movimientos
e Oficio.

Coordinacion
Administrativa

8.0 Recepcibn de
documento
administrativo
firmado para
aplicacion de
movimiento.

8.1 Recibe documento administrativo original
firmado, acusa de recibo en copia, y tramita segun
corresponda.

* FOMOPE

e Constancia Global de Movimientos
¢ Oficio.

Direccion
Recursos Humanos

General de

9.0 Recepcibn de
acuse de recibo de
documento
administrativo para
aplicacion de
movimiento.

9.1 Recibe acuse de recibo de documento
administrativo y archiva en carpeta correspondiente.

e FOMOPE

e Constancia Global de Movimientos
e Oficio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Administrativa
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico de la DGCHFR N/A
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado N/A
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
N/A
del Estado
Condiciones Generales de Trabajo vigentes N/A
Calendario para recepcion de documentos para su inclusion en nomina N/A

7.0 Registros

, Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros - : o A
conservacion conservarlo identificacion unica
Coordinacién Administrativa NGmero de documento
FOMOPE Indefinido (Coordinacion de Recursos . .
asignado por la unidad
Humanos)

Constancia Global de ~ Coord|r}a0|o_r,1 Administrativa Numero de documento
- 5 Afos (Coordinacion de Recursos . .
Movimientos asignado por la unidad

Humanos)
Coordinacién Administrativa
Oficio 5 afios (Coordinacion de Recursos Numero de oficio

Humanos)

8.0 Glosario

8.1 Constancia Global de Movimientos: Documento administrativo, mediante el cual se reportan y
operan pagos, prestaciones, estimulos y movimientos de diversa indole que afectan a la plantilla

de personal

8.2 FOMOPE (Formato Unico de Movimientos de Personal): Documento administrativo, mediante
el cual se realizan y operan movimientos de diversa indole que afectan a la plantilla de personal o
modificacion y/o actualizacion de datos de indole laboral de algun trabajador que a efecto

corresponda.
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fechade la Descripciéon del cambio
actualizacion

No aplica

No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 FOMOPE

10.2 Constancia Global de Movimientos
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Formato Unico de Movimientos de Personal

CADNIMSTRADOR DE LA LMOAD

0 .JEFE DE LA LMDAD

DOCUMENTO EL TRABAJADOR

A m{a-::x.ro“ i srema
FORMATO LG D MOVIBIERTOS DE PERSCMAL [ o [om [ = [— L I -
Pugra- 13 8 == | |
P —— sarvees s tm e |
[ ——— === = [ TT1 Err——r==
i 1 Je=
LU PR R e | [rmsstcmacacn incems [ Jmsrween
s . e
s [ freee memcamsimm o .
3 FERBONRA e - re———
e = esancec s e, [ Jsmaren
|| P i =1HENNENINNEN
1 I [ S A B =———) | L T8 TR 8 R AR
s
CLAWE FRESUBLEETA
[ JR— R R A, o] e [ o [ wmn Jo o] e
I HIINEENEREENEERINENENEEEINEEE
e —— r—r—
— B [T = = ETr—— mcon: e
_|..=w ey = e w | s
Smrs wacms s o zreci e e . e 3
B S — L= - [ [ ° 1
Tl Jome B scarmwreoms | wecneTan. e aa T o e, e e
T [ e |:|:.—-.—. | | | | IS 1
Jase . .
I minma 1
ANTECEOERTES s g,
Y A 1 T I I v [p——— acram p— pe—
ncmmcrs 1
om0 ey I Y I |
avza o marrrae
o e e zrum
e LI L LU LT
...... I Py I I | [
-
I |
ELABORC Yz Bo ALTORZD MR
JEPE L CEFARTAMENTD CE CPERACIOR SUBCHRECTOR CE RECURSCS HUMANOS CHRECTEMR D ACMIMSTRACION ACEPTT: 0 CORPORMIDAD LO ESTABLECIDS EN ESTE

Guia de llenado del formato Unico de movimientos presupuestario de
servicios personales

1.- En este rubro se indica la dependencia o ramo que solicita el movimiento, por ejemplo:

DEPENDENCIA: Secretaria de Educacién Publica
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

2.- En este apartado se indica la entidad u organismo de la Administracion Publica Federal que
en su caso, solicite un movimiento de servicios personales, cuidando que se respete su
clasificacion establecida en el “Catalogo de Dependencias y Entidades de la Administraciéon
Publica Federal” que define la Unidad de Control y Politica Presupuestal, por ejemplo:

ENTIDAD: Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.

3.-Se debera especificar que tipo de movimiento solicita la Dependencia o Entidad, por ejemplo:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&\ Cadigo: (No Aplica)
({ Hospital Juarez del Centro
39.- Procedimiento para la Promocién de Movimientos a la Plantilla de Personal
Hoja: 9 de 11

TIPO DE MOVIMIENTO

- Conversion de puestos-plazas
- Transferencia puestos-plazas
- Creacion de plazas

- Cancelacion de plazas

- etc.

4.- Referirnos a cualquier movimiento de puestos-plazas, implica afectar el rubro de los
servicios personales, por lo que es importante conocer a que tipo de personal se involucra,
tanto en lareduccién como en la ampliacién, por ejemplo:

TIPO DE PERSONAL.:

- Permanente (1103)

- Eventual (1202)

- Honorarios (1201)

- Entre otros.

5.- Adicionalmente, es muy importante sefialar la fecha de vigencia del movimiento que se
solicita, por ejemplo:

VIGENCIA: A partir del 1ro. De Abril
6.- Se anotara la Unidad responsable.

Es la Unidad Administrativa, que es responsable de ejercer la asignacién presupuestaria
correspondiente.

7.-Se anotard la Actividad Institucional.

Son los digitos que dan cumplimiento a la misién que tiene encomendada la Secretaria.

8.- Se anotara la Funcion .

Son los digitos que identifican el campo de acciéon del sector publico, para el cual se aplica la
asignacion presupuestaria.

9.- Se anotara la Subfuncion.

Son los digitos que detallan el campo de accién que se especifica en la funcion.
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10.- Conforme a los tabuladores de sueldos y catalogos de puestos y/o categorias general e
Institucional vigente, que tengan registrados las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Federal ante esta Unidad, deberan sefialar el nivel asignado al puesto o
categoria. En caso de no contar con este dato, el espacio se dejar4 en blanco.

NIVEL : 20
22

11.- En esta columna se deberd reflejar la zona econ6mica de la plaza a cancelar 6 crear,
conforme al Zonificador de Sueldos del Gobierno Federal y que se reflejan en su tabulador de
sueldos institucionales, por ejemplo:

ZONA: 1l
i

12.- Es la clave que identifica al puesto registrado en el catdlogo general de puestos del
Gobierno Federal.

13.- En esta columna se refiere a la descripcién del puesto o categoria, la cual debe ser
congruente con el Catdlogo de Puestos de cada dependencia o entidad, por ejemplo:

PUESTO O CATEGORIA: Director General
Director de Area
Teniente Coronel

14.- En esta columna se debera reflejar el nUmero de plazas que se pretenden reducir 6 ampliar
por cada puesto o categoria, por ejemplo:

Analista Especializado 20
Técnico Superior 2

15.- En esta columna se debera reflejar el sueldo tabular asignado al puesto o categoria, vigente
en el momento de la cancelacién 6 creacién, acorde con el tabulador de sueldos general o
institucional, autorizado por esta Unidad, por ejemplo:

Secretaria Ejecutiva “C” $ 2,071.60

16.- En esta columna se anotard el resultado de multiplicar el numero de plazas (13) por el
sueldo tabular vigente (14) por el periodo de la vigencia.
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17.- En esta columna se deberé de reflejar la compensacion garantizada o de los puestos de
enlace con base en el tabulador de sueldos vigente en el momento de la cancelacion.

18.- En esta columna se anotara el resultado de multiplicar el numero de plazas (13) por la
compensacion garantizada (16) por el periodo de la vigencia.

19.- Dependiendo del volumen de la informacién, se debera anotar el niumero de hojas que
acompafian al oficio de solicitud, por ejemplo:

Hoja 1 de 4
Hoja 3 de 4



