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4. PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LOS RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO COMUNITARIO DE SALUD MENTAL
 
PROPÒSITO
Coordinar, supervisar y evaluar los movimientos que afecten los recursos humanos adscritos y comisionados del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco, para que las remuneraciones por su trabajo sean las adecuadas.
ALCANCE
Específico. A nivel interno el procedimiento es aplicable a las coordinaciones y al personal técnico y administrativo del Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”
Institucional. A nivel externo, el procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta de los Servicios de Atención Psiquiátrica

POLÌTICAS DE OPERACIÒN, NORMAS Y LINEAMIENTOS
Cuando el  personal adscrito solicite o incida en diversos movimientos, deberá llenar el Formato de Incidencias o hacer su solicitud a través de un Oficio, cualquiera de los dos documentos, deberá ser firmada de autorización por su Jefe de Servicio y por el Subdirector de la Unidad, en caso de que este último no se encuentre, la autorización podrá ser brindada por el administrador.
La documentación previamente firmada será entregada al Coordinador de Recursos Humanos, quien deberá requisitar correctamente anexos de constancias globales de monto para ser firmadas por el Subdirector y el Administrador de la Unidad.

Asimismo, el Coordinador de Recursos Humanos deberá recopilar todas las firmas en Nómina, antes de pasar el Formato de Comprobación de Nómina para la firma del Administrador.

El personal operativo se deberá ajustar a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud, en el Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo, en el Reglamento de Capacitación, en el Reglamento de Becas, en el Reglamento de Estímulos y Recompensas Civiles, en el Reglamento de Escalafón, en el Reglamento de Asistencia Perfecta, en el Reglamento de Vestuario y Equipo, en la Ley de Premios Estímulos y Recompensas Civiles, en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en la Ley para la Transparencia y Acceso a la Información Pública y en las demás normas aplicables.

La implantación y observancia de estas políticas, normas y lineamientos será responsabilidad del Coordinador de Recursos Humanos, bajo de la supervisión de la Coordinación de Psiquiatría y Medicina y de la Subdirección del CECOSAM-Z.

DESCRIPCIÒN DEL PROCEDIMIENTO
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Coordinación de Recursos Humanos
	1.1. Solicita o incide en diversos movimientos por Oficio de Petición o Formato de Incidencias
	A. Personal adscrito

	
	1.2. Realiza movimientos diversos del  personal y aplicación de incidencias
	B. Coordinador de Recursos Humanos

	
	1.3. Autoriza movimientos del personal 
	C. Subdirección 

	
	1.4. Tramita  movimientos del personal a través del FUMP
	D. Coordinador de Recursos Humanos

	
	1.5. Autoriza aplicación de incidencias
	E. Subdirección

	
	1.6. Tramita aplicación de incidencias a través de la Constancia Global de Movimientos
1.7. Revisa la aplicación correcta de los movimientos de personal y/o aplicación de incidencias en la Nómina de Pago Quincenal

1.8. Recibe firmas  en Nómina de Pago Quincenal y prepara comprobación en Formato de Comprobación de Nómina
	F. Coordinador de Recursos Humanos

	
	1.9. Autoriza comprobación de nómina
	G. Subdirección

	
	1.10. Comprueba Nómina y Recaba Sello de Comprobación
	H. Coordinador de Recursos Humanos

	Termina Procedimiento



DIAGRAMAS DE FUJO

1. Etapa de Coordinación de Recursos Humanos
	SUBDIRECCIÓN
	COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
	PERSONAL ADSCRITO

	

	
	


DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	Documentos
	Código (Cuando aplique)

	Manual de Organización
	CECOSAM-Z 2000

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaría de Salud
	2003

	Ley Orgánica de la Administración Pública Federal  
	D.O.F. 21-V-2003

	Ley de Premios Estímulos y Recompensas Civiles 
	D.O.F. 15-VI-2004

	Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Público 
	D.O.F.10-IV-2003

	Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos 
	D.O.F. 13-III-2002.

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
	D. O. F. 23-I-1998

	Ley para la Transparencia y Acceso a la Información Pública 
	D. O. F. 11-VI-2002

	Reglamento para controlar y estimular al personal de la Secretaría de Salud por su productividad en el trabajo 
	D.O.F. 1-IV-1990

	Reglamento para controlar y estimular al personal de la Secretaría de Salud por su asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo 
	D.O.F. 28-IX-1990

	Reglamento de Capacitación de la Secretaría de Salud 
	D.O.F. 31-IX-1990

	Convenio de Coordinación en materia de Enseñanza y Capacitación de Recursos Humanos para la Salud 
	D.O.F. 7-III-86


REGISTROS

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Oficio de solicitud
	2 años
	Coordinador de Recursos Humanos
	Nombre

	Formato Único para Incidencias
	2años
	Coordinador de Recursos Humanos
	Nombre / Número de tarjeta

	Constancia Global de Movimientos
	1 año
	Coordinador de Recursos Humanos
	N06. Numeración consecutiva

	Nómina de Pago Quincenal
	9 años
	Coordinador de Recursos Humanos
	No. de Quincena

	Formato de Comprobación
	9 años
	Coordinador de Recursos Humanos
	No. de Quincena

	FUMP
	Mientras este activo el trabajador
	Coordinador de Recursos Humanos
	N06. Numeración consecutiva



GLOSARIO
CECOSAM-Z. Centro Comunitario de Salud Mental “San Pedro Zacatenco”

FORMATO DE INCIDENCIAS. Se refiere al Formato en que se registran los pases de salida, retardos, días económicos, etc. del personal.
FUMP. Formato Único de Movimientos de Personal
MOVIMIENTOS. Se refiere al control de asistencia, contratación, estímulos, basificación, promoción y pagos al personal adscrito al CECOSAM-Z 
INCIDENCIAS.  Cuando se incurre en alguna irregularidad que afecte  el horario laboral.

NÓMINA. Relación por nombre de los individuos que en una oficina han de percibir ingresos por su trabajo, justificando con su firma haberlos recibido.
RECURSOS  HUMANOS. Es el personal integrante para el funcionamiento  óptimo de una Unidad.

CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de la Actualización
	Descripción del Cambio

	1
	N/A
	N/A


ANEXOS PROCEDIMIENTO 4
1. Oficio de solicitud

2. Formato Único de Incidencias

3. Constancia Global de Movimientos de Personal
4. Formato de Comprobación de Nómina
5. Formato Único de Movimientos de Personal












































































































FORMATO DE COMPROBACIÓN DE NÓMINA
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1.7. Revisa la aplicación correcta de movimientos del personal o aplicación de incidencias








NÓMINA DE PAGO QUINCENAL
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1.6. Tramita aplicación de incidencias








CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS    1/5





1.3. Autoriza movimientos del personal 





1.5. Autoriza aplicación de incidencias








FIN





110. Comprueba Nómina y recaba Sello de Comprobación





1.9. Autoriza Comprobación de Nómina 











1.8. Recaba firmas en Nómina y prepara comprobación









































1.2. Realiza movimientos diversos del personal y aplicación de incidencias
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INICIO














OFICIO DE SOLICITUD 1/1
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1.4 Tramita movimientos del personal








FUMP
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1.1. Solicita o incide en diversos movimientos
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