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16. PROCEDIMIENTO PARA LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL QUE AFECTAN EL SISTEMA DE NOMINA

1.0
Propósito
1.1 Realizar todos aquellos movimientos del personal que se lleven a cabo en las Oficinas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud y que afecten el sistema de nómina.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno, el procedimiento aplica a la Subdirección de Recursos Humanos y a las Áreas de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, abarcando la elaboración, trámite y seguimiento de los movimientos de personal que le soliciten al área de Recursos Humanos.

3.0
Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1. Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa comunicar a la Subdirección de Recursos Humanos, de aquellos movimientos de personal que afecten el sistema de nómina.

3.2. Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Humanos a través del encargado de movimientos de personal y Servicio Profesional de Carrera:

· Tramitar de acuerdo con el calendario de recepción de documentos emitido por la Dirección de Personal, todos aquellos movimientos que afecten el sistema de nómina, así como darles el debido seguimiento.

· Verificar en la nómina que hayan operado todos los movimientos tramitados.

· Asesorar al personal cuando surjan dudas sobre sus percepciones o deducciones.

· Realizar las aclaraciones ante la Dirección de Personal, sobre errores u omisiones en el sistema de nómina.

· Tramitar aquéllas prestaciones que tiene el personal de acuerdo con las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

3.3. Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa a través de la Subdirección de Recursos Humanos:

· Actualizar anualmente la Designación de Pagador Habilitado ante la Dirección de Personal.
· Recibir y validar la nómina para verificar que hayan operado los movimientos de personal tramitados ante la Dirección de Personal de la Dirección General de Recursos Humanos.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Información de movimiento requerido
	1.1  Informa a la Subdirección de Recursos Humanos el movimiento de personal que se requiere realizar, de acuerdo con el formato “Solicitud de Movimientos de Personal”. 

· Solicitud de Movimientos de Personal (Formato 10.1)
	Coordinación Administrativa

	2.0 Recepción de solicitud.
	2.1 Recibe de la Coordinación Administrativa “Solicitud de Movimientos de personal” e instruye al Encargado de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera para que realice el movimiento de personal correspondiente.

· Formato 10.1
	Subdirección de Recursos Humanos

	3.0 Requisición de documentos
	3.1 Procede a requisitar la documentación de acuerdo con el tipo de movimiento de personal, conforme al documento “Normas y Procedimientos de la Operación del Pago” y a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo.

· Formato 10.1
· Documentos
	Subdirección de Recursos Humanos (Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera)

	4.0 Revisión y Aprobación de solicitud
	4.1   Recibe documentación y revisa:

¿Procede?:

No. Regresa a la actividad No. 3.

Si. Continúa procedimiento.

· Formato 10.1 
· Documentos
	Subdirección de Recursos Humanos

	5.0 Autorización de solicitud.
	5.1  Recibe documentos, revisa, autoriza y regresa al Subdirector de Recursos Humanos.

· Formato 10.1 
· Documentos
	Coordinación Administrativa

	6.0 Instrucción para realización de trámites
	6.1   Recibe y entrega al área de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera para trámite.

· Formato 10.1 
· Documentos
	Subdirección de Recursos Humanos


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Realización de trámite de movimiento
	7.1 Recibe documentación autorizada y tramita en la Dirección General de Recursos Humanos, conforme al Calendario de recepción de documentos para su inclusión en nómina y turna el acuse de recibo al responsable de archivo.

· Documentos 
· Acuse de recibo
	Subdirección de Recursos Humanos (Encargado de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera) 

	8.0 Realización de archivo de documentos
	8.1 Archiva el acuse de recibo conforme a los lineamientos para la Integración, Manejo y Conservación del Expediente Único de Personal que fueron aprobados por el Comité de Información y el Comité de Mejora Regulatoria de la Secretaría de Salud.
· Acuse de recibo
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo y Nómina)

	9.0 Verificación de movimiento efectuado
	9.1 Recibe nómina quincenal y revisa que hayan operado los movimientos de personal tramitados, en caso de que no haya operado se comunica con la Dirección de Personal para que le informe el motivo de la omisión.

· Nómina

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo y Nómina)


5.0 Diagrama de Flujo

	Coordinación Administrativa
	Subdirección de Recursos Humanos
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera)
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Archivo y Nómina)
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Normas y procedimientos de la operación del pago
	No aplica

	Condiciones Generales de Trabajo
	No aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No aplica

	Calendario de recepción de documentos para su inclusión en nómina
	No aplica

	Nómina y listado de nómina
	No aplica

	Guía técnica de elaboración de manuales de procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0
Registros

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

	Solicitud de movimientos de personal
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos ( Área de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera)
	No aplica

	Documentos requeridos según tipo de movimiento
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera)
	No aplica

	Acuse de recibo de solicitud
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera)
	No aplica

	Nómina
	5 años
	Subdirección de Recursos Humanos (Área de Movimientos de Personal y Servicio Profesional de Carrera)
	No aplica


8.0 Glosario

Para fines de este proceso se consideran movimientos de personal los siguientes, lo anterior de acuerdo con el documento “Normas y procedimientos de la operación del pago”.

8.1 BAJAS: Movimientos que excluyen de las plantillas de personal y de la nómina de pago a los Servidores Públicos adscritos a la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud que han dejado de prestar sus servicios, por alguno de los motivos clasificados en el rubro de bajas del Catálogo de Movimientos.

8.2  CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN: Movimientos que permiten la transferencia definitiva de un trabajador de una unidad administrativa a otra, o la radicación de sus percepciones de acuerdo a su ubicación física.

8.3 DESCENSOS: Movimientos que permiten  disminuir las percepciones, rango o número de horas asignadas a un trabajador, en razón de las funciones y jornada que realmente desempeñe, o bien con motivo de corrimientos escalafonarios en plazas con carácter de provisionales.
8.4 LICENCIAS: Movimientos mediante los cuales se registra y controla los periodos sin laborar del personal, a quien la autoridad en ejercicio de sus facultades le autoriza licencias con o sin goce de sueldo, conservando la titularidad de la plaza y sin menoscabo de sus derechos.

8.5 PRIMAS QUINQUENALES: Movimientos que permiten retribuir, modificar o cancelar una percepción fija adicional al sueldo tabular de un trabajador, con motivo del cumplimiento de periodos de cinco años de tiempo efectivo laborado, de conformidad con la normatividad emitida por la Secretaría de Haciendo y Crédito Público.

8.6 PROMOCIONES: Movimientos que permiten registrar y controlar los cambios de puesto que por motivos escalafonarios o que por designación de la autoridad obtengan los trabajadores en razón de su desempeño, aptitud y actitud.

8.7 REANUDACIONES: Movimientos con los que se reincorpora a un trabajador a su puesto y unidad de adscripción al término de una licencia con o sin goce de sueldo, o de haber causado baja temporal por alguno de los motivos establecidos en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado o en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaría de Salud.
9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Solicitud de movimientos de personal CAD-GR-RE-046



























































































































































































































Realización de archivo de documentos 




















Acuse de recibo





¿Procede?
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Revisión y aprobación de solicitud











Formato 10.1
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Autorización de solicitud











Formato 10.1
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Formato 10.1
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Verificación de movimiento efectuado
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Recepción de solicitud 
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Realización de trámite de movimiento 











Instrucción para realización de trámites
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Información de movimiento requerido
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