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1.0

11

2.0

2.1

3.0

3.1

3.2

Proposito

Establecer los mecanismos para realizar los tramites relacionados con los movimientos de
personal adscrito a la Comision Federal para la Proteccibn Contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS), con el fin de mantener las relaciones laborales y su ejercicio en rango positivo
entre la autoridad y el personal trabajador.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Secretaria General, a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos, a la Subdireccion Ejecutiva de Disefio Logistico (esta Ultima area para, el
caso especifico de la Comision de Control Analitico y Ampliacién de Cobertura en lo que se
refiere a la Administracion de los recursos humanos, materiales y financieros) y la Gerencia
Ejecutiva de Gestion para el Capital Humano, asi como todas las areas y unidades
administrativas de esta Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
(COFEPRIS).

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Los Movimientos de Personal son los tramites por documento que realiza la Direccién Ejecutiva
de Recursos Humanos, a través de la Gerencia Ejecutiva de Gestion para el Capital Humano por
medio de la cual se modifica la situacion laboral o “estatus” del trabajador interesado, adscrito a
la propia Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios. Cabe sefialar que para
el caso especifico de la Comision de Control Analitico y Ampliacién de Cobertura y dada la
naturaleza especifica de sus funciones y requerimientos técnicos, la Secretaria General
mediante y con apoyo de la Subdireccion Ejecutiva de Disefio Logistico, llevara a cabo la
administracién y coordinacién de los recursos humanos, materiales y financieros para dicha
area.

La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos sera la encargada:

¢ De los Movimientos de Personal se clasifican como sigue: Aviso de Renuncia; Dictamen de
Baja o Promocion Interna; Licencias sin Goce de Sueldo (exclusivamente) que causaran
procedencia los dias 1° y 16 de cada mes calendario, de conformidad con las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

e Las promociones para ocupar plazas vacantes de Mandos Medios y Superiores, s6lo podran
ser autorizadas por el C. Comisionado de la propia Comision Federal para la Protecciéon
contra Riesgos Sanitarios.
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e Las promociones del personal de Base se efectuaran a propuesta de los responsables de
las diferentes areas que conforman la propia Comision Federal para la Proteccion contra
Riesgos Sanitarios, de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria
de Salud vigentes.

3.3 Se entendera por “Bajas de Personal” a la realizacion de tramites derivados de las renuncias o
dictamenes respectivos emitidos por las instancias juridicas de la Secretaria de Salud y del
ISSSTE.

3.4 De conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la
Secretaria de Salud, las Licencias sin Goce de Sueldo se concederan a los trabajadores que
cuenten con una antigiedad mayor a los seis (6) meses y un dia de trabajo efectivo prestados a
la propia Secretaria.

3.5 Se entenderé por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones Generales
y Secretaria General que integran la COFEPRIS, incluyendo a la oficina del Comisionado
Federal; y por areas administrativas a las Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y
Gerencias adscritas a las unidades administrativas.

3.6 Enalgunos casos de actividades descritas en este procedimiento, se tendra como responsable de
Su ejecucion a dos o mas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus responsabilidades y
funciones por separado, esto derivado a que de acuerdo a la naturaleza o tipo del tramite,
estudio, analisis y/o dictamen, (segin el procedimiento), su realizacion requiere de la
intervencion simultanea de dos o mas areas o bien de una u otra de conformidad con el ambito
de su competencia; lo anterior se hace necesario explicar a efecto de justificar que no se trata de
un problema de duplicidad de funciones.
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4.0

Descripcidn del Procedimiento

Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
1.1 Solicita a la Direccion Ejecutiva de Recursos Comisién Federal
Humanos (DERH) mediante escrito (peticion, ara la. Proteccion
1.0 Solicitud de dictamen, aviso, etc.), la modificacion de su E N Ri
Situacién Laboral. situacion laboral como trabajador. ontra 1€Sgos
Sanitarios
 Solicitud (Empleados)
2.1 Recibe escrito que certifica la modificacion de la
situacion laboral del Trabajador interesado adscrito
a la COFEPRIS, (aviso de renuncia, dictamen de
2.0 Recepcion y baja o promocié_n ir)terna, licencia sin goce de Direccion  Ejecutiva
e sueldo), y determina si procede.
verificaciéon de de Recursos
Solicitud . Humanos
Procede:
No: Regresa a la actividad 1
Si: Continda procedimiento
3.1 Recibe memorando, requisita Formato de
Movimientos de Personal (FUMP), y anexa
documento de moadificacion (aviso de baja,
dictamen de baja, promocion interna, licencia sin
goce de sueldo, etc.). Gerencia Ejecutiva
3.0 Seguimiento de - , . de _Gesti(')n para_el
2 Solicitud. 3.2 Elabor_a OfI.C,IO, recaba la firma de la DERH y envia | Capital Humano
a la Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Salud para su tramite.
¢ Oficio
4.1 Recibe de la Direccion General de Recursos

4.0 Recepcion vy
seguimiento de
Constancia Global.

Humanos de la Secretaria de Salud oficio y
Constancia Global, acusando de recibido en la
copia, turna a la Gerencia de Administracién de
Personal.para su entrega.

e Constancia Global.

Direccion Ejecutivo
de Recursos
Humanos
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5.0 Seguimiento de
Constancia Global

51

5.2

Recibe oficio, Constancia Global de Movimientos y
FUMP que avala la modificacion de la situacion
laboral del trabajador interesado.

Archiva original en expediente del trabajador y
entrega una copia simple al interesado.

¢ Oficio y Constancia.

Gerencia Ejecutiva
de Gestion para el
Capital Humano

6.0 Recepcion de
Constancia Global.

6.1

Recibe copia de la Constancia Global de
Movimientos de Personal que certifica la
modificacion de su situacion laboral dentro de la
Secretaria de Salud.

e Constancia Global.

Comision Federal
para la Proteccion
Contra  Riesgos
Sanitarios
(Empleados).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia
RREVEIE Caodigo (cuando aplique)
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma No aplica
D.O.F. 25-06-12)
Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes (D.O.F. 07-02- ]
1984/30-12-2009) No aplica
Reglamento de la Comisiébn Federal para la Proteccion Contra No aplica
Riesgos Sanitarios. (D.O.F. 13-04-2004) b
Manual General de Organizacion Especifico de la Comisién Federal No aplica
para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios (Vigente) P
Condiciones Generales de Trabajo No aplica
Cadigo Institucional de Puestos de la SSA. No aplica
Profesiograma Institucional en la SSA. No aplica

7.0 Registros

. Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros - Responsable de conservarlo iy
Conservacion Identificacion Unica
- Ejercicio Direccién Ejecutiva de Recursos .
Solicitud . No aplica
laboral Activo Humanos
Oficio y Ejercicio Gerencia Ejecutiva de Gestion No aplica
Constancia laboral Activo para el Capital Humano P
Constancia Ejercicio Direccion Ejecutiva de Recursos .
Global. . No aplica
laboral Activo Humanos

8.0 Glosario

8.0 COFEPRIS O COMISION FEDERAL: Comisién Federal para la Proteccién contra Riesgos

Sanitarios.

8.1 EMPLEADOS: Personal de base o confianza adscrito a la Comisién Federal para la Proteccion

contra Riesgos Sanitarios.

8.2 MANUAL DE ORGANIZACION.- Documento en que se registra y actualiza la informacion
detallada de una organizacion acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura
organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas
de comunicacion y coordinacién y los organigramas que representan en forma esquematica la

estructura entre otros datos.
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8.3

8.4

8.5

8.6

9.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Medio o instrumento de informacién en el que se consignan
en forma metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las
funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

ORGANO DESCONCENTRADO.- Forma de organizacion administrativa que de acuerdo al
Articulo 17 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades especificas
para resolver asuntos de la competencia del Organo Central, siempre y cuando siga los
sefalamientos de normatividad dictados por este dltimo.

PERSONAL DE BASE.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad
y el desemperio de funciones distintas a las del personal de confianza.

PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes
ambitos de atribucién: Direccién, Inspeccion, etc.

Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no
obstante queda reconocido que ya se contaba
con una version anterior de este procedimiento
(128), esto derivado de la nueva codificacién de
claves que se estd implementando para todos los
procedimientos dentro de la Comisién Federal al
anterior 128 le corresponde actualmente el
c0digo SG-DERH-P-08.

Rev.-0 Julio 2012

10.0 Anexos

10.1

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP). Sin clave dado que este lo genera
directamente la Secretaria de Salud.




En el presente formato no se incluye el respectivo instructivo de llenado dado que el
mismo es elaborado a través de sistema que opera la Secretaria de Salud y ésta es la que
determina la formay campos que se pueden llenar en cada caso. Asimismo no se incluye
una clave en particular de este formato dado que como ya se explicé lo genera la
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud. .




