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34.- PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACIÓN DE RECURSOS HUMANOS EN APOYO A 
LA VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA.

1.0  Propósito

1.1 Establecer los lineamientos para la operación de los sistemas de registro y control en las áreas de empleo, remuneraciones, relaciones laborales y prestaciones sociales para la gestión de reclutamiento, selección, contratación, pagos de salarios y repercusiones, para ocupar la plantilla de personal autorizada en apoyo a la vigilancia epidemiológica.
2.0  Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta de Epidemiología.

2.2 A nivel externo repercute en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público por la erogación de la plantilla autorizada en la Concertación de Estructura Programática y Presupuestal prevista en el Presupuesto de Egresos de la Federación para esta Dirección General Adjunta de Epidemiología, ya que la primera registra el gasto público.
3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento para la operación de Recursos Humanos en apoyo a la Vigilancia Epidemiológica, deberá observar la aplicación de las leyes, normas y lineamientos de la materia.

3.2 Los encargados de las oficinas de Empleo, Remuneraciones y Relaciones Laborales son responsables del Procedimiento para la Operación de Recursos Humanos, supervisados en su cumplimiento por el Departamento de Apoyo Gerencial con el aval de la Subdirección de Operación

3.3 La ocupación de plazas deberá apegarse a la estructura autorizada por la S.H.C.P., respetando la cantidad de plazas y niveles de tabuladores.

3.4 Para la ocupación de plazas deberá asegurarse que el personal cumpla con los perfiles previamente establecidos en el Catalogo Institucional de Puestos con Indicaciones Laborales y el Catalogo Sectorial de Puestos Grupo Afín Administrativo y normatividad complementaria en vigor.

3.5 Aplicar la normatividad vigente en materia de control de asistencia, sus incidencias y aplicación de las Condiciones Generales de Trabajo y Reglamentos adicionales de estímulos al personal.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de Plantilla Autorizada
	1.1
Valida plantilla presupuestal con la Dirección 
de Integración de Puestos y Servicios 
Personales.

· Normatividad / Oficios Circulares
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Empleo)

	2.0 Análisis de Ocupación de Plantilla Presupuestal
	2.1
Verifica la ocupación de la Plantilla 
Presupuestal al cien por cien.

2.2
Determina Vacantes de la Plantilla 
Presupuestal.

2.3
Propone candidatos a ocupar vacantes 
mediante la Comisión Auxiliar Mixta de 
Escalafón

2.4 Gestiona alta de candidato a ocupar plaza 
vacante.

Procede:

No: Descarta candidato y notifica plaza vacante, pasa a la etapa 1
Si: Continua proceso de reclutamiento del candidato propuesto.

· Normatividad / Oficios Circulares
	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Remuneraciones)



	3.0 Control de Plantilla Ocupada


	3.1 Registra Asistencia por medio electrónico
3.2 Analiza incidencias del personal.

3.3 Reporta incidencias al departamento de Apoyo Gerencial, para su autorización de la Subdirección de Operación.

3.4 Envía de reporte de incidencias para su aplicación por la Dirección de Personal.

· Normatividad / Oficios Circulares


	Departamento de Apoyo Gerencial (Área de Relaciones Laborales)




	4.0 Prestaciones al Personal.


	4.1 Analiza la Normatividad que aplica al personal.

4.2 Define tipo de prestación que corresponda a categorías.

4.3 Concentra solicitudes del personal de acuerdo a su categoría.

4.4 Aplica Normatividad de prestaciones con la supervisión y autorización del Departamento de Apoyo Gerencial y de la Subdirección de Operación, respectivamente.

· Normatividad / Oficios Circulares
	Departamento de Apoyo Gerencial 

(Área de Relaciones Laborales) 



	5.0 Recepción de Nomina de Pago


	5.1 Valida nomina contra talones de pago y plantilla autorizada con la Dirección de Personal.

5.2 Recaba firmas en nomina para su comprobación ante la Dirección de Personal.

· Normatividad / Oficios Circulares

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial 

(Áreas de Remuneraciones)




5.0 Diagrama de Flujo

	Departamento de Apoyo Gerencial

Área de Empleo
	Departamento de Apoyo Gerencial

Área de Remuneraciones
	Departamento de Apoyo Gerencial

Área de Relaciones Laborales

	
	
	
               no
                                                   

[image: image1]


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
	No Aplica

	Ley Federal de Responsabilidades
	No Aplica

	Ley y Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
	No Aplica

	Manual de Organización de la DGAE
	No Aplica

	Guía Técnica para Elaborar Manuales de Procedimientos
	No Aplica

	Manual de percepciones de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Públicos de Mando de la Administración Publica Federal.
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Secretaria de Salud.
	No Aplica

	Manual de Organización General de la Secretaria de Salud
	No Aplica

	Manual de Organización Específico del CENAVECE- INDRE
	No Aplica


7.0 Registros 

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

	Control de Asistencia
	5 años
	Relaciones Laborales
	4C.8

	Registro y Control de Plazas Autorizadas
	5 años
	Remuneraciones / Empleo
	4C.4

	Cardex Alfabético de Personal
	5 años 
	Remuneraciones /  Empleo
	4C.4

	Expediente Unico de Personal
	5 años
	Remuneraciones
	4C.3

	Estímulos y Recompensas
	5 años
	Relaciones Laborales
	4C.11

	Comisiones Auxiliares Mixtas
	5 años
	Relaciones Laborales / Remuneraciones
	4C.20

	Nomina de Pago al Personal
	10 años
	Remuneraciones
	4C.5

	Servicio Profesional de Carrera
	5 años
	Empleo / Remuneraciones
	4C.28


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD INSTITUCIONAL Conjunto de operaciones que realizan las unidades responsables y ejecutoras de los recursos públicos para cumplir con su “misión”.

8.2 ACUERDO Documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a cabo una determinada operación, bien se trata de un apago que se solicita a la Tesorería de la Federación, o para efectuar algún movimiento presupuestario que ni signifique salida de fondos.

8.3 CATALOGO DE PUESTOS Instrumento técnico que contiene la descripción clara y consistente de los puestos que integran las estructuras de organización de la Administración Pública Federal.

8.4 LEY Norma jurídica de carácter obligatorio y general dictada por el poder legítimo para regular conductas o establecer órganos necesarios para cumplir con determinados fines, su inobservancia conlleva a una sanción por la fuerza pública.

8.4 NOMINA Listado general de los trabajadores de una institución, en el cual asientan las percepciones brutas, deducciones y alcance neto desde las mismas; la nomina es utilizada para efectuar los pagos periódicos (semanales, quincenales y mensuales)a los trabajadores por concepto de sueldos y salarios.

8.5 NORMA Ordenamiento imperativo de acción que persigue un fin determinado con la característica de ser rígido para su aplicación. Regla, disposición o criterio que establece una autoridad para regular acciones de los distintos agentes económicos, se traduce en un enunciado técnico que a través de parámetros cuantitativos sirve de guia para la acción. Generalmente la norma conlleva una estructura de sanciones para quién no la observe.

8.6 PLANTILLA Instrumento de información que contiene la relación de los trabajadores que laboran en una unidad administrativa determinada señalando, además, el puesto que ocupan y sueldo que perciben.

8.7 PLAZA Unidad o posición individual de trabajo que no puede ser ocupada por más de un empleado a la vez y tiene una adscripción determinada. Varias posiciones individuales o plazas pueden implicar la misma asignación de tareas, deberes y responsabilidades, constituyendo así lo que denomina puesto.

8.8 PUESTO Unidad de trabajo específica e impersonal, constituida por un conjunto de operaciones que deben realizarse, así como actitudes que debe reunir el titular, en determinadas condiciones de trabajo.

8.9 SALARIO Es la retribución que debe pagar el patrón al trabajador por su trabajo. El salario puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comisión, a precio alzado o de cualquier otra forma convenida. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo, por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitación, primas, comisiones, prestaciones en especie, y cualquier otra cantidad o prestación que se entregue al trabajador por su trabajo.

8.10 SUELDO Es el pago que los empleados reciben por su trabajo, antes de deducir sus contribuciones a la seguridad social, impuestos y otros conceptos análogos.

8.11 TABULADOR Documento que determina los niveles máximo y mínimo para retribuir un puesto genérico de trabajo y permite flexibilidad a las dependencias y entidades para asignar sueldos a los cargos específicos de los mismos.

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 Tarjeta de Control de Asistencia

10.2 Registro de Control de Plazas

10.3 Cardex Alfabético de Personal

10.4 Nomina de Pago al Personal
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