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15. PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS AL PERSONAL 
1.0 Propósito

1.1 Establecer la metodología para realizar los trámites relacionados con los movimientos del personal adscrito a la Dirección General de Relaciones Internacionales tales como: promociones, bajas, licencias, reingresos, cambios de adscripción, etc. del personal adscrito a la Dirección General de Relaciones Internacionales, en apego a la normatividad vigente respetando los derechos del trabajador y dejando a salvo los Intereses de la Unidad Administrativa.
2.0 Alcance

2.1.- A nivel interno, el procedimiento es aplicable al Departamento de Enlace Administrativo de la Dirección General de Relaciones Internacionales, coordinada por la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social.
2.2.- A nivel externo es aplicable a la Dirección de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social, a las Unidades Administrativas de la Secretaría de Salud, así como al personal adscrito a la Dirección General de Relaciones Internacionales.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Los movimientos al personal serán efectuados en apego a la Ley Federal del Trabajo, a la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud y a lo que establece para tal efecto la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal y su Reglamento, respectivamente.
3.2 Tratándose de personal de base, los Movimientos al Personal se realizarán en común acuerdo con la representación sindical correspondiente, previa notificación por escrito por parte del trabajador y autorización del titular de la Unidad Administrativa, a excepción de las bajas por renuncia que son a consideración del mismo trabajador; y los dictámenes de baja en los que se aplicarán los ordenamientos y procedimientos vigentes.
3.3 Los movimientos de los servidores públicos cuyo ingreso se haya realizado por concurso y tengan la titularidad de la plaza, estarán sujetos a lo que al respecto establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal y su Reglamento.

3.4 El Departamento de Enlace Administrativo gestionará los movimientos al personal con base a la normatividad vigente, ante la Dirección General de Recursos Humanos, previa validación de la Dirección de Administración de de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social.

3.5 Son considerados movimientos al personal: bajas por renuncia, por cambios de adscripción, por jubilación o pensión , por defunción, por conclusión de nombramiento o contrato; licencias sin goce de sueldo por ocupar puesto de confianza, con goce de sueldo por comisión sindical, licencias sin goce de sueldo por asuntos particulares; reanudación de labores base, reanudación de labores por comisión sindical; reingreso provisional, reingreso interino, reingreso base, reingreso confianza; promociones, descensos de puesto, altas por cambio de adscripción, cambio de radicación de sueldos, titularización; así como los movimientos verticales laterales u horizontales, señalados en los ordenamientos del Subsistema de Desarrollo Profesional de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal y su Reglamento
3.6 Las áreas responsables de autorizar los movimientos al personal son las consideradas en la estructura autorizada en la Unidad Administrativa y para efectos de este manual serán los jefes inmediatos del trabajador: Dirección General, Dirección General Adjunta para la Salud del Migrante, Dirección de Coordinación Institucional para la Salud del Migrante, Dirección para Asuntos Multilaterales, Dirección de Cooperación Bilateral y Regional, Subdirección de Asuntos de América del Norte, Europa, Asia y África, Subdirección de Gestión Interamericana, Subdirección para Organismos Multilaterales, Subdirección de Cooperación Financiera y Riesgos Emergentes, Subdirección de Gestión y Apoyo a la Salud del Migrante, Departamento de Asuntos Bilaterales, Departamento de Cooperación con Centroamérica, Departamento de Seguimiento de Programas y Agenda Internacional, Departamento para el Sistema Interamericano, Departamento de Enlace con la OMS y la ONU y Departamento de Enlace Administrativo.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de movimientos al personal
	1.1.- Solicita a su jefe inmediato mediante escrito el movimiento laboral necesario.


	Trabajador 



	
	1.2 Interviene en los procesos de reclutamiento y selección para obtener una promoción vertical, el servidor público de carrera.

Procede:

NO: Continúa con las funciones en la plaza que ocupa  
SI: Notifica al Jefe directo presentando su renuncia al puesto que ocupa. Continua actividad 2

                 * Oficio 

	Servidor Público de carrera

	2.0 Recepción de Solicitud de movimientos al personal
	2.1 Recibe escrito, evalúa, autoriza e informa al trabajador y al Departamento de Enlace Administrativo para su gestión

                 *Oficio 

	Jefe inmediato

	3.0  Recepción de solicitud de movimiento al personal autorizada y trámite
	3.1 Recibe solicitud de movimientos al personal autorizado.

3.2 Formula oficio con firma del Director General comunicando al trabajador y en su caso a la Dependencia correspondiente, del movimiento del trabajador.

3.3 Genera Formato Único de Movimientos al Personal (FUMP), recaba firmas del titular de la Dirección General de Relaciones Internacionales y del Director de Administración de la Unidad Coordinadora de Vinculación y Participación Social y tramita mediante oficio ante la Dirección General de Recursos Humanos, anexando renuncia en caso necesario.

*Oficio, O/1
*Formato Único de Movimiento del Personal (FUMP)


	Departamento de Enlace Administrativo

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0  Recepción de solicitud de Movimientos al personal
	4.1 Recibe oficio de petición de movimientos al personal, en su caso, envía para proceso en sistema de pago de salarios.
4.2 Envía a la Dirección General de Relaciones Internacionales oficio autorizando movimientos al personal y Formato Único de Movimientos al Personal operado en sistema y Constancia Global de Movimientos.
          *Oficio, FUMP, Constancia Global de Movimientos

	Dirección General de Recursos Humanos

	5.0.-Recepción de notificación de anuencia de movimientos del personal
	5.1 Recibe oficio de movimientos al personal, autorizada.  
5.2 Da a conocer al trabajador mediante oficio firmado por el Director General de Relaciones Internacionales, la autorización de la DGRH, para realizar los movimientos al personal e integra al expediente.
.*Oficio 
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Enlace Administrativo


5.0 Diagrama de Flujo
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DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS

( CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS )

UNIDAD EXPEDIDORA: (3)

No. DE

PUESTO

CLAVE DE PAGO ANT.

DOCUMENTO

CLAVE DE PAGO
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NOMBRE DEL EMPLEADO



R.F.C.



LOTE ________________

QNA.________

CODIGO DE MOV.     

 DEL 

AÑO Y QNA. DE APLICACIÓN   

RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO DIRECTOR GRAL. DE ADMON. DE 

PERSONAL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD



)


6.0 Documentos de referencia

	Documento
	Código

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual De Organización Específico De La Dirección General De Relaciones Internacionales.
	No aplica

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos
	No aplica

	Apartado  “B” Del Artículo 123 De La Constitución Política De Los Estados Unidos Mexicanos
	No aplica

	Ley Federal De Los Trabajadores Al Servicio Del Estado, Reglamentaria Del Apartado “B” Del Artículo 123 De La Constitución Política De Los Estados Unidos Mexicanos
	No aplica

	Condiciones Generales De Trabajo
	No aplica

	Ley Del Servicio Profesional De Carrera En La Administración Pública Federal
	No aplica

	Reglamento De La Ley Del Servicio Profesional De Carrera En La Administración Publica Federal
	No aplica


7.0 Registros

	Registro
	Tiempo de

conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Constancia Global de Movimientos
	6 años
	Departamento de Enlace Administrativo
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Movimientos al Personal: son las modificaciones a la situación laboral de los trabajadores.

8.2 Baja de Personal: terminación de los efectos del nombramiento al trabajador, derivado de renuncia o dictámenes emitidos por las instancias jurídicas de la Secretaría de Salud y del ISSSTE.

8.3 Personal de base.-Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamobilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4 Personal de confianza.- Servidores públicos que intervienen en la toma de decisiones en los diferentes ámbitos de atribución en la Dirección, Supervisión, Inspección, etc.

9.0 Cambios en esta versión 

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato FUMP

10.2 Constancia Global de Movimientos
Anexo 10.1 Formato FUMP
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Anexo 10.2 Constancia Global de Movimientos
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