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INTRODUCCIÓN 
 

El presente documento integra el objetivo del manual, marco jurídico e información clara y precisa 

sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempeño del personal que labora 

en la Oficina de Movimientos de Personal sirviendo como guía para la estandarización de los 

procesos. 

 
La integración de este manual ha sido realizada por la Oficina de Movimientos de Personal, 

sancionado por el Departamento de Planeación y autorizado por la Subdirección de Administración 

y Desarrollo de Personal. 
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OBJETIVO 
 

Establecer las políticas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de 

Movimientos de Personal con la finalidad de ofrecer una guía en el ejercicio de las funciones del personal 
que integra el área. 
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I. MARCO JURÍDICO 
 

 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
D.O.F. 05-02-1917 

Ref. 27-08-2018 

 
 

LEYES 
 
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 

D.O.F. 29-12-1976 

Ref. 15-06-2018 

 

Ley Federal del Trabajo 
D.O.F. 01-04-1970 

Ref. 22-06-2018 

 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales 

D.O.F. 14-05-1986 

Ref. 15-06-2018 

 
Ley de los Institutos Nacionales de Salud 

D.O.F. 26-05-2000 

Ref. 16-02-2018 

 

Ley General de Salud 

D.O.F. 07-02-1984 

Ref. 12-07-2018 
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Ley General de Responsabilidades Administrativas 

D.O.F. 18-07-2016 

 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

D.O.F. 04-I-2000 

Ref. 10-11-2014 

 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 

D.O.F. 04-I-2000 

Ref. 13-01-2016 

 

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 

D.O.F. 30-03-2006 

Ref. 30-12-2015 

 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

D.O.F. 9-05-2016 

Ref. 27-01-2017 

 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B del Artículo 123 

Constitucional 

D.O.F. 28-12-1963 

Ref. 22-06-2018 
 

Ley de Amparo, Reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos 

D.O.F. 02-04-2013 

Ref. 15-06-2018 

 

Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público 
D.O.F. 19-12-2002 

Ref. 09-04-2012 
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Ley de Planeación 
D.O.F. 5-01-1983 

Ref. 16-02-2018 
 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación 

D.O.F 18-07-2016 
 

Ley de Ingresos de la Federación para el ejercicio fiscal de 2018 

D.O.F. 15-11-2017 
 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 

D.O.F. 29-12-1976 
Ref. 15-06-2018 
 

Ley del Impuesto al Valor Agregado 

D.O.F. 29-12-1978 

Ref. 30-11-2016 
 

Ley Federal de Derechos 

D.O.F. 31-XII-1981 

Ref. 22-12-2017 
 

Ley de Tesorería de la Federación 
D.O.F. 30-12-2015 
 

Ley General de Bienes Nacionales 

D.O.F. 20-05-2004 

Ref. 19-01-2018 
 
 

REGLAMENTOS 
 

Reglamento Interior de la Secretaría de Salud 

D.O.F. 19-01-2004 

Ref. 31-01-2018 
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Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 

D.O.F. 26-06-2006 

Ref. 30-03-2016 

 

Reglamento por el que se establecen las bases para la realización del Internado de Pregrado de la 

Licenciatura en Médicina 

D.O.F. 9-12-1983, 27-07-2000 
 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica 

D.O.F. 14-05-1986 

Ref. 17-07-2018 

 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud 

D.O.F. 06-01-1987 

Ref. 02-04-2014 
 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

D.O.F. 28-07-2010 

 

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 

D.O.F. 28-07-2010 

 

Reglamento de Seguridad Radiológica 
D.O.F. 22-11-1988 

 

Reglamento de la Ley de Información Estadística y Geográfica 

D.O.F. 03-11-1982 

Ref. 24-03-2004 

 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales 
D.O.F. 26-01-1990 

Ref. 23-11-2010 
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Reglamento para la protección de los no fumadores en el Distrito Federal 

D.O.F. 04-04-2008 

 

Reglamento de Insumos para la Salud 

D.O.F. 04-02-1998 

Ref. 14-03-2014 

 
Reglamento de procedimientos para la atención de quejas médicas y gestión pericial de la Comisión 

Nacional de Arbitraje Médico 

D.O.F, 21-01-2003 

Ref. 25-07- 2006 

 

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios 

D.O.F. 09-08-1999 

Ref. 12-02-2016 
 

Reglamento de la Ley General para el control del Tabaco 

D.O.F. 31-05-09 

Ref. 9-10-12 

 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica 

D.O.F. 14-05-1986 

Ref. 17-07-2018 
 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental 

D.O.F. 11-06-2003 

 

 

DECRETOS 
 
Decreto del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias 

D.O.F. 4-08-1988 
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Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestión en la Administración 

Pública Federal 2008-2012 

D.O.F. 09-09-2008 

 

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendición de Cuentas, Transparencia y 

Combate a la Corrupción 2008-2012. 

D.O.F. 01-01-2012 
 

Decreto por el que se reforma la fracción IV del Artículo 5 de la Ley de los Institutos Nacionales de 

Salud 

D.O.F. 22-06-2006 

 

Decreto por el que se establece la Cartilla Nacional de Salud de la Mujer 

D.O.F. 6-03-1998 

 
 

ACUERDOS 
 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la 

Organización y Conservación de los Archivos 

D.O.F. 04-05-2016 

 
Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendición de cuentas de la 

Administración Pública Federal y para realizar la entrega-recepción de los asuntos a cargo de los 

servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, 

cargo o comisión 

D.O.F. 06-07-2017 

 

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el ámbito de la 
Administración Pública Federal 

D.O.F. 27-09-2006 

Ref. 12-05-2008 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
Rev. 0 

Código: 
NCDPR 106 

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL Hoja 9 de 104 

 

 

 
Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberán sujetarse las dependencias 

y entidades de la Administración Pública Federal para la elaboración de sus anteproyectos de 

presupuesto de egresos, así como las bases para la coordinación de acciones entre las secretarías 

de Gobernación y de Hacienda y Crédito Público, a efecto de brindar el apoyo necesario al Congreso 

de la Unión para la aprobación de la Ley de Ingresos de la Federación y el Decreto de Presupuesto 

de Egresos de la Federación 

D.O.F. 22-08-2005 
 

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental 

D.O.F. 20-08-2009 

 

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental 

D.O.F. 20-08-2009 

 

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodología para la determinación de los momentos 
contables de los egresos 

D.O.F. 20-08-2009 

 

 

OFICIOS CIRCULARES 
 
Oficio Circular por el que se da a conocer el Código de Ética de los Servidores Públicos de la 

Administración Pública Federal 
D.O.F. 31-07-2002 

 

 

LINEAMIENTOS 
 
Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación en las 

dependencias y entidades de la administración pública federal 
D.O.F 22-02-2016 
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Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de 

investigación en los organismos descentralizados del sector salud 

D.O.F. 01-01-2003 

 

Lineamientos para la aplicación y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y 

eficaz de los recursos públicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto 

público, así como para la modernización de la Administración Pública Federal 
D.O.F. 30-01-2013 

 

Lineamientos del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público 

D.O.F. 21-11-2014 

 

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y 

entidades de la Administración Pública Federal 

D.O.F. 02-10-2009 
 

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Única de Tesorería, así como 

establecer las excepciones procedentes 

D.O.F. 24-12-2009 

 

 

NORMAS OFICIALES MEXICANAS 
 
Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-condiciones 

de seguridad y salud en el trabajo 

D.O.F. 11-09-2014 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013, Educación en Salud. Para la organización y 

funcionamiento de las Residencias Médicas 

D.O.F. 26-01-2011 
Ref. 04-01-2013 
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protección ambiental – Salud ambiental 

- Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo 

D.O.F 17-02-2003 

 
Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitectónicos para 

facilitar el acceso, tránsito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos 

de atención médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud 

D.O.F. 12-09-2013 

 
Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de 

trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias químicas capaces de 
generar contaminación en el medio ambiente laboral 

D.O.F. 13-03-2000 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atención a la salud del niño 

D.O.F. 09-02-2001 

 
Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestación de servicios de 

asistencia social para niños, niñas y adolescentes en situación de riesgo y vulnerabilidad 

D.O.F. 26-02-2011 
 

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las características mínimas de 

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atención médica especializada 

D.O.F. 08-01-2013 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002, Regulación de los servicios de salud que establece los 

criterios de funcionamiento y atención en los servicios de urgencias de los establecimientos de 

atención médica 
D.O.F. 15-09-2004 

 

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevención y control de la infección por virus 

de la inmunodeficiencia humana 

D.O.F. 17-01-1995 

Ref. 21-06-2000 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
Rev. 0 

Código: 
NCDPR 106 

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL Hoja 12 de 104 

 

 

 
Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Información de emergencia para el transporte de 

substancias, materiales y residuos peligrosos 

D.O.F. 14-08-2008 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protección ambiental – Salud ambiental 

- Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo 

D.O.F. 17-02-2003 
 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, Clasificación de los desechos radioactivos 

D.O.F. 04-03-1996 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de información en salud 

D.O.F. 28-09-2005 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las características, el procedimiento 
de identificación, clasificación y los listados de los residuos peligrosos 

D.O.F. 23-06-2006 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las 

instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y protección 

radiología en establecimientos de diagnóstico médico con rayos X 

D.O.F. 15-09-2006 

 
Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y áreas en los centros 

de trabajo-Condiciones de seguridad 

D.O.F. 24-11-2008 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de protección personal-Selección, uso y 

manejo en los centros de trabajo 

D.O.F. 09-12-2008 
 

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos 

D.O.F. 12-12-2008 
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminación en los centros de trabajo 

D.O.F. 30-12-2008 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones 

radiactivas que utilizan fuentes abiertas 

D.O.F. 04-08-2009 

 
Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestación de servicios de 

asistencia social 

D.O.F. 13-09-2012 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atención integral a personas con discapacidad 

D.O.F. 14-09-2012 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico 
D.O.F. 15-10-2012 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecución de 

proyectos de investigación para la salud en seres humanos 

D.O.F. 04-01-2013 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organización y funcionamiento de las 

unidades de cuidados intensivos 
D.O.F. 17-09-13 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiológica 

D.O.F. 11-10-1999 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiológica, prevención y control 

de las infecciones nosocomiales 
D.O.F. 20-11-2009 
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Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas prácticas de fabricación de medicamentos 
D.O.F. 05-02-2016 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de medicamentos y remedios herbolarios 

D.O.F. 21-11-2012 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de fármacos y medicamentos, así como 

de remedios herbolarios 
D.O.F. 13-05-2016 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalación y operación de la farmacovigilancia 

D.O.F. 07-01-2013 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas, e 

instalaciones para su preparación 

DO.F. 04-03-2011 
 

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instruye las condiciones para la administración 

de la terapia de infusión en los Estados Unidos Mexicanos 

D.O.F. 18-09-2012 

 

Norma Oficial Mexicana NOM 036 NORMA Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevención y 

control de enfermedades. Aplicación de vacunas, toxoides, faboterápicos (sueros) e inmunoglobulinas 

en el humano 
D.O.F. 28-09-2012 

 

 

PLANES Y PROGRAMAS 
 

Programa Nacional de Salud 2013-2018 

D.O.F. 12-12-2013 
 

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 

D.O.F. 20-05-2013 
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Programa Sectorial de Salud 2013-2018 

D.O.F. 12-12-2013 

 

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 

D.O.F. 30-08-2013 

 

Programa Especial de Ciencia y Tecnología 2014-2018 
D.O.F. 30-07-2014 

 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 
 
Relación única de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío 

Villegas 

D.O.F. 10-IX-2010 
 

Adición a la Relación única de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias 

Ismael Cosío Villegas. 

D.O.F. 01-VI-2011 

 

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales. 

D.O.F. 30-X-2011 

 
 

OTROS 
 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas 

05-10-2016 

 

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019 
 

Normas para la afectación baja y destino final de bienes muebles 

D.O.F. 30-12-2004 
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Bases generales para el registro afectación disposición final y baja de bienes muebles del Instituto 

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas 

 

Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demás 

insumos para la salud. 

 

Estándares para la Certificación de Hospitales. Consejo de Salubridad general 2015 
 

Modelo Nacional de Farmacia Hospitalaria. 2010 

 

Cuadro Básico y Catálogo de medicamentos. Consejo de Salubridad General 

 

 

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su 

elaboración, con independencia de la expedición y/o modificación de disposiciones realizadas de 
manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en 

curso. 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Describir el procedimiento para elaborar las constancias de nombramiento y/o asignación 

de remuneraciones y el nombramiento, documentos que tienen como finalidad formalizar y 

dar a conocer a los trabajadores del Instituto su situación laboral. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario 

que interviene en el procedimiento. 

 
 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 

este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 

3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 
rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar la 

identificación correspondiente en todo momento. 

3.4 La Oficina de Movimientos de Personal recibirá del Departamento de Empleo una lista con 

los movimientos de ingresos, reingresos, promociones y cambios de funciones de los 

trabajadores, que se hayan llevado a cabo durante la quincena. 

3.5 La Oficina de Movimientos de Personal recibirá del Departamento de Relaciones Laborales 

un documento que soporte los movimientos, en caso de que se registren cambios de 

adscripción, nombramiento por ampliación y/o reducción de jornada laboral, licencias 
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prejubilatorias, renuncias o cualquier otro documento que represente una baja en el 

Sistema de Nómina. 

3.6 En el caso de que se presente un movimiento derivado de la renuncia de un puesto de 

confianza y reingreso a una plaza de base reservada, el Departamento de Relaciones 

Laborales notificará a la Oficina de Movimientos de Personal, para que esta pueda realizar 

el nombramiento. 

3.7 En caso de que se determine una baja por motivo de renuncia, término de interinato, 

recisión laboral, término de nombramiento, licencias sin goce de sueldo, licencia 
prejubilatoria, renuncia por jubilación y/o defunción, la Oficina de Movimientos de Personal 

emitirá el documento Aviso de cambio de situación de personal. El documento seguirá el 

mismo procedimiento que el resto de los movimientos mencionados en el presente. 

3.8 En caso de los movimientos mencionados en la política número 3.7 los Avisos de cambio 

de situación de personal serán firmados por el Director(a) de Administración y el 

Subdirector(a) de Administración y Desarrollo de Personal. 

3.9 La Dirección de Investigación cada año, proporciona los resultados de la Convocatoria para 

el ingreso, la promoción y la permanencia al Sistema Institucional de Investigadores en 
Ciencias Médicas de la Secretaría de Salud, a fin de facilitar los trámites de gestión para la 

asignación de las nuevas categorías de los investigadores participantes. 

3.10 La Oficina de Movimientos de Personal, verifica que existan disponibles las categorías para 

los investigadores mencionados en la política 3.9, a fin de gestionar los nombramientos 

correspondientes o, en su caso, tramitar ante la instancia correspondiente, la conversión 

de plazas. 

3.11 El Nombramiento debe ser firmado por el Director(a) General del Instituto y la Constancia 
de Nombramiento y/o Asignación de Remuneraciones es firmada por el Director(a) de 

Administración y por el Subdirector(a) de Administración y Desarrollo de Personal. 

3.12 Todo nombramiento, constancia y/o aviso debe ser rubricado por el Jefe(a) de la Oficina 

de Movimientos de Personal. 

3.13 Todo nombramiento debe ser rubricado por el Director(a) de Administración. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

1 Recibe del Departamento de Empleo 
los movimientos de ingresos, 
reingresos, promociones y cambios 
de funciones, que se hayan 
registrado durante la quincena. 
 

 

 2 Ingresa al Sistema de Recursos 
Humanos en el aparatado de 
constancia de nombramiento, para 
llevar a cabo el registro del 
movimiento que se realizará dentro 
del mismo. 
 

Constancia de 
nombramiento 
INER-OMP-02 

 

 3 Registra el número del trabajador que 
recibirá el nombramiento y modifica el 
tipo de movimiento que se llevará a 
cabo ya sean ingresos, reingresos, 
promociones y cambios de funciones. 
 

Nombramiento 
INER-OMP-01 

 

 4 Imprime el documento y realiza la 
gestión para su firma. 
 

 

Dirección de Administración, 
Subdirección de 
Administración y Desarrollo 
de Personal y la Dirección 
General 
 

5 Firman los documentos y los 
devuelven a la Oficina de 
Movimientos de Personal. 
 

 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

6 Recibe los nombramientos, los sella, 
los folian y registra en la base de 
datos destinada para ese fin. 
 

Nombramiento 
INER-OMP-01 

 

 7 Comunica a los trabajadores que 
deben presentarse por su 
nombramiento a la Oficina de 
Movimientos de Personal. 
 

Nombramiento 
INER-OMP-01 

 

Trabajador 8 Recibe su nombramiento. 
 

Nombramiento 
INER-OMP-01 
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Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

9 Elabora una relación y los envía a la 
Oficina de Archivo de Personal para 
su resguardo. 
 
Termina Procedimiento 

Relación de 
documentos que se 
envían a la oficina 

de archivo de 
personal 

para integrar 
expediente 

INER-OMP-05 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Oficina de Movimientos de Personal 
Dirección de Administración, Subdirección 

de Administración y Desarrollo de Personal y 
la Dirección General 

  

  

INER-OMP-01

INER-OMP-02

INICIO

Recibe del 
Departamento de 

Empleo los movimientos 
de ingresos, reingresos, 

promociones, 
basificaciones, 

profesionalización, 
cambios de funciones y 
cambios de adscripción 

(únicamente para 
mandos medios y 
superiores) que se 

hayan registrado durante 
la quincena

Ingresa al Sistema de 
Recursos Humanos en 

el aparatado de 
constancia de 

nombramiento, para 
llevar a cabo el registro 
del movimiento que se 

realizará dentro del 
mismo

Registra el número del 
trabajador que recibirá el 

nombramiento y 
modif ica el t ipo de 
movimiento que se 

llevará a cabo ya sean 
ingresos, reingresos, 

promociones, 
basificaciones, 

profesionalización, 
cambios de funciones y 
cambios de adscripción 

(únicamente para 
mandos medios y 

superiores

Imprime el documento y 
realiza la gestión para su 

firma

Firman los documentos 
y los devuelven a la 

Oficina de Movimientos 
de Personal

1

2

3

4

5

6
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Oficina de Movimientos de Personal Trabajador 
  

  

INER-OMP-05

INER-OMP-01

INER-OMP-01

INER-OMP-01

9

6

7

Recibe los 
nombramientos, los 

sella, los folian y registra 
en la base de datos 

destinada para ese fin

Comunica a los 
trabajadores que deben 

presentarse por su 
nombramiento a la 

Oficina de Movimientos 
de Personal

Recibe su nombramiento

Elabora una relación y 
los envía a la Oficina de 

Archivo de Personal 
para su resguardo

8

5

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

7.1 Constancia de 
nombramiento No aplica 

Oficina de 
Movimientos de 

Personal 
INER-OMP-02 

7.2 Nombramiento No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

INER-OMP-01 

7.3 Relación de 
documentos que se 
envían a la oficina de 
archivo de personal 
para integrar 
expediente 

No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

INER-OMP-05 

 
 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Nombramiento. Consiste en la designación directa, por parte de la autoridad 

administrativa, de la persona que actuará como funcionario o empleado en el ejercicio de 

un cargo. 
 
 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 
 
 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Constancia de nombramiento 
10.2 Nombramiento 
10.3 Relación de documentos que se envían a la oficina de archivo de personal para integrar 

expediente 
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10.1 Constancia de nombramiento 

INER-OMP-02 
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10.2 Nombramiento 
INER-OMP-01 
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10.3 Relación de documentos que se envían a la oficina de archivo de personal para integrar 

expediente 
INER-OMP-05 
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE PRESTADORES DE 
SERVICIOS TEMPORALES POR HONORARIOS Y PAGO DE APOYOS 

ECONÓMICOS, CON RECURSOS DE TERCEROS 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Describir el proceso para la definición de funciones y responsabilidades del 

personal temporal que realiza actividades clínicas y de gestión en proyectos de 

investigación. 
 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Subdirección de Recursos Financieros, 

Departamento de Empleo, prestadores de servicios contratados temporalmente, que 

participan en proyectos de investigación y responsables del proyecto de investigación. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 
este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 

3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 

rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar 

la identificación correspondiente en todo momento. 
3.4 La solicitud de contratación de prestadores de servicios temporales por honorarios debe 

incluir: 

3.4.1 Nombre del proyecto 

3.4.2 Funciones a desarrollar 
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3.4.3 Fecha de inicio, y 

3.4.4 Nombre del candidato 

3.5 La Cédula de Contratación por honorarios contiene de manera detallada las funciones y 

responsabilidades de los prestadores de servicios temporales por honorarios, así como 

su formación profesional, datos personales, el periodo de contratación y la remuneración 

que recibirá de manera quincenal. 

3.6 En caso de que no existan fondos para estas contrataciones, no podrán ser llevadas a 
cabo. 

3.7 El periodo de contratación o pago de apoyos económicos tendrán una duración máxima 

de 3 meses susceptibles a renovarse, dependiendo de la existencia de recursos. 

3.8 En caso de que el responsable del proyecto reciba el pago de un apoyo económico, debe 

gestionar la firma de VoBo. en la cédula correspondiente por parte del Director(a) de 

Investigación y entregarla a la Oficina de Movimientos de Personal. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Responsable del proyecto de 
investigación 

1 Solicita vía memorándum a la 
Subdirección de Administración y 
Desarrollo de Personal, al 
Departamento de Empleo y a la 
Oficina de Movimientos de Personal, 
la contratación de prestadores de 
servicios temporales por honorarios, 
o el pago de apoyos económicos a 
trabajadores institucionales, para el 
desarrollo de su proyecto. 
 

 

 2 ¿Qué tipo de solicitud realizó? 
 
Contratación de prestadores de 
servicios temporales por honorarios. 
Continúa actividad 3. 
Pago de apoyos económicos a 
trabajadores institucionales. Continua 
actividad 15. 
 

 

Departamento de Empleo 3 Notifica a la Oficina de Movimientos 
de Personal, la conclusión del 
proceso de selección y entrega los 
documentos que formarán parte del 
expediente del prestador de servicios 
temporales por honorarios. 
 

 

Jefe(a) de la Oficina de 
Movimientos de Personal 
 

4 Envía al responsable del proyecto de 
investigación la Cédula de 
Contratación por Honorarios. 
 

Cédula de 
Contratación por 

Honorarios 

Responsable del proyecto de 
investigación 

5 Requisita la Cédula de Contratación 
por Honorarios y gestiona la 
autorización en la Subdirección de 
Recursos Financieros. 
 

Cédula de 
Contratación por 

Honorarios 

Subdirección de Recursos 
Financieros 

6 ¿Existen recursos? 
 
Si. Autoriza la existencia de recursos 
para la contratación o pago de 
apoyos económicos. 
No. Notifica al responsable y termina 
procedimiento. 
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Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
 7 Devuelve a la Oficina de Movimientos 

de Personal la Cédula autorizada. 
 

Cédula de 
Contratación por 

Honorarios 
 

Jefe(a) de la Oficina de 
Movimientos de Personal 
 

8 Recaba la firma del Subdirector(a) de 
Administración y Desarrollo de 
Personal y del Director(a) de 
Administración e integra el 
expediente del prestador de servicios 
temporales por honorarios. 
 

 

 9 Elabora el contrato de prestación de 
servicios especificando nombre del 
prestador, funciones y 
responsabilidades, nombre del 
proyecto de investigación, fecha de 
inicio y término del contrato, así como 
el origen de los recursos, el monto de 
pago y el nombre del responsable del 
proyecto. 
 

 

 10 Notifica al prestador de servicios 
temporales por honorarios que debe 
presentarse para firmar el contrato. 
 

 

Prestador de servicios 
temporales por honorarios 

11 Firma el contrato y recibe el 
calendario para la emisión de facturas 
de honorarios. 
 

Contrato 

Jefe(a) de la Oficina de 
Movimientos de Personal 

12 Recaba rubrica del Subdirector(a) de 
Administración y Desarrollo de 
Personal y firmas del Responsable 
del proyecto de investigación, del 
Director(a) de Administración y firma 
el documento. 
 

 

Prestador de servicios 
temporales por honorarios 

13 Entrega facturas para pago de 
servicios. 
 

 

Jefe(a) de la Oficina de 
Movimientos de Personal 

14 Relaciona facturas a pagar en la 
quincena y recaba firmas del 
Subdirector(a) de Administración y 
Desarrollo de Personal y del 
Director(a) de Administración y las 
entrega a la Subdirección de 
Recursos Financieros. Termina 
procedimiento. 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL 

2. Procedimiento para la contratación de prestadores de 
servicios temporales por honorarios y pago de apoyos 

económicos con recursos de terceros. 
Hoja 33 de 104  

 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
 15 Recibe la Cédula de pago de apoyo 

económico. 
 

Cédula de pago de 
apoyo económico 

 16 Revisa que el monto a pagar no 
exceda lo establecido en los 
Lineamientos para la administración 
de recursos de terceros destinados a 
financiar proyectos de investigación 
en el Instituto Nacional de 
Enfermedades Respiratorias Ismael 
Cosío Villegas, que el horario de la 
participación en el proyecto no 
interfiera con su jornada laboral y las 
funciones que realizará. 
 

 

 17 Tramita la firma de la Cédula de pago 
de apoyo económico, con el 
Subdirector(a) de Administración y 
Desarrollo de Personal, el Director(a) 
de Administración y el Subdirector(a) 
de Recursos Financieros. 
 

Cédula de pago de 
apoyo económico 

 18 Elabora una relación de las cédulas 
de pago de apoyo económico para su 
entrega al Departamento de 
Remuneraciones. 
 
Termina procedimiento 

Cédula de pago de 
apoyo económico 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Responsable del proyecto de 
investigación 

Departamento de 
Empleo 

Jefe(a) de la Oficina de 
Movimientos de 

Personal 
   

  

INICIO

Solicita vía 
memorándum a la 
Subdirección de 
Administración y 

Desarrollo de Personal, 
al Departamento de 

Empleo y a la Oficina de 
Movimientos de 

Personal, la contratación 
de prestadores de 

servicios temporales por 
honorarios, o el pago de 

apoyos económicos a 
trabajadores 

institucionales, para el 
desarrollo de su 

proyecto

1

2

3

4

5

¿Qué tipo de 
solicitud realizó?

Contratación de 
prestadores de servicios 

temporales por 
honorarios

15

Notifica a la Oficina de 
Movimientos de 

Personal, la conclusión 
del proceso de selección 

y entrega los 
documentos que 

formarán parte del 
expediente del prestador 
de servicios temporales 

por honorarios

Pago de apoyos 
económicos a 
trabajadores 

institucionales

Envía al responsable del 
proyecto de 

investigación la Cédula 
de Contratación por 

Honorarios

Requisita la Cédula de 
Contratación por 

Honorarios y gest iona la 
autorización en la 
Subdirección de 

Recursos Financieros

6
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Subdirección de Recursos 
Financieros 

Jefe(a) de la Oficina de 
Movimientos de Personal 

Prestador de servicios 
temporales por 

honorarios 
   

  

Contrato

Cédula de
Contratación

por Honorarios

Recaba la firma del 
Subdirector(a) de 
Administración y 

Desarrollo de Personal y 
del Director(a) de 

Administración e integra 
el expediente del 

prestador de servicios 
temporales por 

honorarios

Elabora el contrato de 
prestación de servicios 
especificando nombre 

del prestador, funciones 
y responsabilidades, 

nombre del proyecto de 
investigación, fecha de 

inicio y término del 
contrato, así como el 

origen de los recursos, 
el monto de pago y el 

nombre del responsable 
del proyecto

Notifica al prestador de 
servicios temporales por 

honorarios que debe 
presentarse para firmar 

el contrato

Firma el contrato y 
recibe el calendario para 
la emisión de facturas de 

honorarios

Recaba firmas del 
Responsable del 

proyecto de 
investigación, del 
Subdirector(a) de 
Administración y 

Desarrollo de Personal y 
del Director(a) de 

Administración y firma el 
documento

¿Existen recursos?

Si

Autoriza la existencia de 
recursos para la 

contratación o pago de 
apoyos económicos

No

TERMINA

Devuelve a la Oficina de 
Movimientos de 

Personal la Cédula 
autorizada

13

5

6

7

8

9

10

11

12
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Jefe(a) de la Oficina de Movimientos de 
Personal 

Prestador de servicios temporales por 
honorarios 

  

  

Cédula de pago
de apoyo

económico

Cédula de pago
de apoyo

económico

Cédula de pago
de apoyo

económico

13

12

Entrega facturas para 
pago de servicios

Relaciona facturas a 
pagar en la quincena y 

recaba firmas del 
Subdirector(a) de 
Administración y 

Desarrollo de Personal y 
del Director(a) de 

Administración y las 
entrega a la 

Subdirección de 
Recursos Financieros. 
Termina procedimiento

Recibe la Cédula de 
pago de apoyo 

económico

Revisa que el monto a 
pagar no exceda lo 
establecido en los 

Lineamientos para la 
administración de 

recursos de terceros 
destinados a financiar 

proyectos de 
investigación en el 

Instituto Nacional de 
Enfermedades 

Respiratorias Ismael 
Cosío Villegas, que el 

horario de la 
participación en el 

proyecto no interfiera 
con su jornada laboral y 

las funciones que 
realizará

Tramita la firma de la 
Cédula de pago de 

apoyo económico, con el 
Subdirector(a) de 
Administración y 

Desarrollo de Personal, 
el Director(a) de 

Administración y el 
Subdirector(a) de 

Recursos Financieros

Elabora una relación de 
las cédulas de pago de 
apoyo económico para 

su entrega al 
Departamento de 
Remuneraciones

TERMINA

18

17

16

15

14



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 0 

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL 

Código: 
NCDPR 106 

2. Procedimiento para la 
contratación de prestadores de 
servicios temporales por honorarios 
y pago de apoyos económicos con 
recursos de terceros. 

Hoja 37 de 104 

 

 

 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

7.1 Cédula de 
Contratación por 
Honorarios 

No aplica No aplica No aplica 

7.2 Contrato 
honorarios No aplica No aplica No aplica 

7.3 Cédula de pago de 
apoyo económico No aplica No aplica No aplica 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Proyecto de investigación. Desarrollo articulado con metodología científica y un protocolo 

autorizado cuya finalidad es hacer avanzar el conocimiento científico sobre la salud o la 

enfermedad y su probable aplicación en la atención médica. 

8.2 Recursos de terceros. Aquellos puestos a disposición de los Institutos Nacionales de 

Salud por personas físicas o morales, públicas o privadas, nacionales o extranjeras, para 

financiar proyectos de investigación y que pueden o no, haber sido obtenidos o promovida 
su disposición por investigadores. 

8.3 Responsable del proyecto. Al investigador que dirige y coordina el desarrollo hasta la 

conclusión de un proyecto de investigación, financiado por recursos de terceros. 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Cédula de Contratación por Honorarios 
10.2 Contrato honorarios 
10.3 Cédula de pago de apoyo económico 
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10.1 Cédula de contratación por honorarios 
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10.2 Contrato por honorarios 
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10.3 Cédula de pago de apoyo económico 
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL 
POR PERIODO DE INFLUENZA 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Describir el proceso para formalizar la contratación de trabajadores eventuales por tiempo 

determinado, durante el periodo de influenza. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario 

que interviene en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal. es el responsable de cumplir 

este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 

3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 

rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar la 
identificación correspondiente en todo momento. 

3.4 El periodo de influenza comprende de noviembre a diciembre y de enero a marzo de cada 

año, con la posibilidad de que este último se extienda la contratación, de acuerdo a las 

disposiciones de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización de la 

Secretaría de Salud. 

3.5 Antes del término del contrato de diciembre y de marzo, la Oficina de Movimientos de 

Personal envía a cada jefe de área, la evaluación de desempeño de cada trabajador, para 

definir su continuidad o para ser considerados en el siguiente periodo de influenza. 
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3.6 La Oficina de Movimientos de Personal enviará las evaluaciones realizadas, a la Oficina de 

Archivo de Personal, para su resguardo. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Departamento de Empleo 1 Entrega la relación del personal 

eventual que será contratado para el 
periodo de Influenza. 
 

 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

2 Captura estos ingresos y/o reingresos 
en el Sistema de Nómina. 
 

 

 3 Elabora la Cédula y el contrato de 
personal por servicios eventuales, por 
periodo de influenza. 
 

Cédula de 
contratación de 

personal por 
servicios eventuales 
periodo de influenza 

(partida 12201) 
Contrato 

 
 4 Presenta la Cédula para firma del 

trabajador, del jefe inmediato y del 
Director del área donde estará 
adscrito. 
 

Cédula de 
contratación de 

personal por 
servicios eventuales 
periodo de influenza 

(partida 12201) 
 

 5 Recaba la firma en tres tantos del 
trabajador, del jefe inmediato, la del 
Subdirector(a) de Administración y 
Desarrollo de Personal y del 
Director(a) de Administración, en el 
contrato. 
 

Contrato 

 6 Envía una copia del contrato al 
expediente del trabajador. 
 

 

 7 Archiva los documentos originales 
para su resguardo. 
 
 
 
 
 
 
Termina procedimiento 
 

Relación de 
documentos que se 
envían a la oficina 

de archivo de 
personal para 

integrar expediente 
INER-OPM-05 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Departamento de Empleo Oficina de Movimientos de Personal 
  

  

INER-OMP-05

Contrato

Cédula de contratación 
de personal por servicios 

eventuales periodo de 
influenza 

Cédula de contratación 
de personal por servicios 

eventuales periodo de 
influenza 

Contrato

INICIO

Elabora un programa 
anual de cursos de 

capacitación referentes 
al uso y cuidado del 
equipo médico del 

Instituto

Elabora programa anual 
de cursos 

Ajusta las fechas para la 
impartición de los cursos 
de capacitación con el 

personal médico 
interesado y el expositor

1 2

3

TERMINA

Informa acerca de todos 
los aspectos de manejo, 
cuidados, seguridad y 
aplicaciones clínicas 

importantes del equipo 
médico, apoyándose en 
los cursos desarrollados 
por ingeniería biomédica 

y en los manuales de 
operación y servicio del 

equipo

4

Solicita la 
retroalimentación de los 

asistentes para 
determinar si se 
cumplieron los 

propósitos para los que 
fue impart ido

5

Archiva el documento en 
Ingeniería Biomédica 
para fines de control 

interno

7

Se registra la ejecución 
del curso de 

capacitación, el cual 
contiene los temas 
desarrollados y el 

nombre de los 
expositores y asistentes, 

mismos que deberán 
firmar dicho documento

6
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

7.1 Cédula de 
contratación No aplica No aplica No aplica 

7.2 Contrato No aplica No aplica No aplica 

7.3 Relación de 
documentos que se 
envían a la oficina de 
archivo de personal 
para integrar 
expediente 

No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

INER-OMP-05 

 
 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Personal eventual. Personal de carácter transitorio que preste sus servicios en los entes 

públicos. Personal obrero, técnico, administrativo, especialista y profesional, que 

desempeñe labores eventuales por estudios, obras o trabajos determinados, según los 

requerimientos y formas de contratación. 
 
 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 
 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Cédula de contratación 
10.2 Contrato 
10.3 Relación de documentos que se envían a la oficina de archivo de personal para integrar 

expediente 
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10.1 Cédula de contratación de personal por servicios eventuales, periodo de influenza 
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10.2 Contrato de personal por servicios eventuales, periodo de influenza 
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10.3 Relación de documentos que se envían a la oficina de archivo de personal para integrar 

expediente 
INER-OMP-05 
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MÉDICOS RESIDENTES CON 
BECA DE LA SECRETARÍA DE SALUD 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 
Rev. 0 

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL 

Código: 
NCDPR 106 

4. Procedimiento para el registro de 
médicos residentes con beca de la 
Secretaría de Salud 

Hoja 52 de 104 
 

 

 

1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Describir el procedimiento para dar de alta a los médicos residentes en el Sistema 

Nacional de Residencias Médicas y obtener el FOMOPE, a fin de tramitar la beca 

correspondiente, ante la Secretaría de Salud. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario 

que interviene en el procedimiento. 

 
 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito al Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 

este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 

3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 
rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar 

la identificación correspondiente en todo momento. 

3.4 La Oficina de Movimientos de Personal, recibe de los Departamentos de Posgrado y 

Empleo la documentación necesaria para llevar a cabo el procedimiento. 

3.5 El Departamento de Formación de Posgrado entrega a la Oficina de Movimientos de 

Personal la carta original de adscripción y la relación de médicos residentes a fin de llevar 

a cabo el trámite. 

3.6 El Departamento de Empleo envía los siguientes documentos para el registro de ingreso: 
3.6.1 Acta de nacimiento 
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3.6.2 Comprobante de estudios (Titulo, Cédula Profesional o carta compromiso de 

entrega) 

3.6.3 Currículum Vite actualizado 

3.6.4 R.F.C. con homonimia 

3.6.5 CURP 

3.6.6 Credencial de elector 

3.6.7 Comprobante de domicilio actualizado (predial, agua, luz o teléfono) 

3.7 La Oficina de Movimientos de Personal solicita a los médicos: 
3.7.1 Recibo de nómina de la primera quincena del año en curso 

3.7.2 Formato de seguro de vida institucional en original y copia, debidamente 

requisitado 

3.7.3 Consentimiento para recibir el pago de beca, a través de depósito bancario de la 

Secretaría de Salud (nuevo ingreso y reingreso en caso de haber cambiado algún 

dato) 

3.7.4 Número de cuenta y 

3.7.5 Clave interbancaria 
3.8 El Departamento de Formación de Posgrado es quien define a cargo de que institución 

quedará registrada la beca para el médico residente, siendo estas la Secretaría de Salud 

o bien el Instituto. 

3.9 Las becas para los médicos especialistas para cursos de posgrado (alta especialidad) 

serán pagadas invariablemente por la Secretaría de Salud. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

1 Recibe del Departamento de 
Posgrado la relación de médicos 
residentes con beca a cargo de la 
Secretaría de Salud y las cartas de 
adscripción. 
 

 

 2 Recibe del Departamento de Empleo 
la documentación para la integración 
del expediente del médico residente. 
 

 

Médico residente 3 Requisita el formato de seguro de 
vida institucional y el formato de 
consentimiento de pago por 
transferencia bancaria. 
 

Seguro de vida 
institucional 

Consentimiento de 
pago por 

transferencia 
bancaria 

 
 4 ¿El médico recibía anteriormente 

beca de la Secretaría de Salud? 
 
Si. Debe proporcionar el recibo de la 
primera quincena de enero del año en 
curso. Continúa actividad 5 
No. Continúa actividad 5 
 

 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

5 Captura en el Sistema Nacional de 
Residencias Médicas (Módulo de 
FOMOPE) los datos del médico 
residente (banco, número de cuenta, 
clave interbancaria, fecha de ingreso 
a la Secretaría de Salud y los últimos 
cuatro dígitos de la clave 
presupuestal vigente). 
 

FOMOPE 

 6 Imprime los FOMOPE y tramita las 
firmas para su autorización en la 
Coordinación Administrativa de la 
Dirección General de Calidad en 
Salud. 
 

FOMOPE 

Coordinación Administrativa 
de la Dirección General de 
Calidad en Salud 
 

7 Devuelve los documentos firmados 
para dar continuidad al trámite. 
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Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

8 Integra el expediente del médico 
residente con los documentos 
probatorios y los FOMOPE firmados 
por el médico, el Subdirector(a) de 
Administración y Desarrollo de 
Personal (dos originales a color y dos 
copias) y los envía a la Dirección de 
Integración de Puestos y Servicios 
Personales de la Dirección General 
de Recursos Humanos y 
Organización de la Secretaría de 
Salud. 
 
Termina procedimiento 

FOMOPE 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Oficina de Movimientos de Personal Médico residente 
  

  

FOMOPE

FOMOPE

Seguro de vida 
institucional 

Consentimiento de pago 
por transferencia 

bancaria

INICIO

Recibe del 
Departamento de 

Posgrado la relación de 
médicos residentes con 

beca a cargo de la 
Secretaría de Salud y 

las cartas de adscripción

Recibe del 
Departamento de 

Empleo la 
documentación para la 

integración del 
expediente del médico 

residente

Requisita el formato de 
seguro de vida 

institucional y el formato 
de consentimiento de 
pago por transferencia 

bancaria

1

2

3

4

6

7

¿El médico recibía 
anteriormente beca 

de la SSa?

Si

Debe proporcionar el 
recibo de la primera 

quincena de enero del 
año en curso

Realiza en conjunto con 
el Coordinador del 
Departamento de 

Ingeniería Biomédica, un 
análisis para determinar 

cuáles equipos más 
convenientes para 

adquirir, acorde con los 
intereses del Instituto

5

No

Imprime los FOMOPES 
y tramita las f irmas para 

su autorización en la 
Coordinación 

Administrativa de la 
Dirección General de 

Calidad en Salud
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Coordinación Administrativa de la Dirección 
General de Calidad en Salud Oficina de Movimientos de Personal 

  

  

FOMOPE

Integra el expediente del 
médico residente con los 
documentos probatorios 

y los FOMOPES 
firmados por el médico, 

el Subdirector(a) de 
Administración y 

Desarrollo de Personal 
(dos originales a color y 
dos copias) y los envía a 

la Dirección de 
Integración de Puestos y 
Servicios Personales de 
la Dirección General de 
Recursos Humanos y 

Organización de la 
Secretaría de Salud.

TERMINA

7

Devuelve los 
documentos firmados 

para dar continuidad al 
trámite

6

8
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

7.1 Seguro de vida 
institucional No aplica 

Oficina de 
Movimientos de 

Personal 
No aplica 

7.2 Consentimiento de 
pago por transferencia 
bancaria 

No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

No aplica 

7.3 FOMOPE No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

No aplica 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 FOMOPE. Formato de Movimientos de Personal. 
 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 
 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Seguro de vida institucional 
10.2 Consentimiento de pago por transferencia bancaria 
10.3 FOMOPE 
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10.1 Seguro de vida institucional 
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10.2 Consentimiento para recibir el pago de Beca a través de Depósito Bancario o 
Transferencia Electrónica de Fondos 
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10.3 FOMOPE 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Contar con un instrumento de soporte que facilite el control y consulta de las plazas de 

base, que según sea el caso, se encuentran reservadas por los trabajadores que 

actualmente ocupan plazas de confianza. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario 

que interviene en el procedimiento. 

 
 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 

este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 

3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 
rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar 

la identificación correspondiente en todo momento. 

3.4 La Oficina de Movimientos de Personal se encargará de actualizar la relación de todo 

aquel personal que siendo titular de una plaza de base, pase o haya pasado, con licencia 

o sin ella, a un cargo de confianza. 

3.5 Para que una plaza pueda ser reservada, debe ser una plaza con nombramiento de base 

y/o definitivo. 

3.6 Una plaza de base se puede reservar cuando existe una promoción y/o cambio de función 
a un puesto de confianza. 
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3.7 La relación de plazas reservadas será exclusivamente para uso y consulta interna de la 

Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal. 

3.8 Cuando se presente una renuncia al puesto de confianza y se solicite la reincorporación 

a la plaza de base, se verificará en el expediente del trabajador la existencia de la plaza 

de base que en su momento fue reservada. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Persona 

1 Recibe la notificación por parte de la 
Departamento de Empleo de la 
promoción y/o cambio de función de 
algún trabajador a una plaza de 
confianza. 
 

 

 2 Verifica en el expediente del 
trabajador, el tipo de nombramiento 
vigente. 
 

 

 3 ¿Procede la reservación de la plaza? 
 
No. El nombramiento actual del 
trabajador es interinato o provisional. 
Termina procedimiento. 
Si. El nombramiento actual del 
trabajador es de base o definitivo. 
Continúa actividad 4. 
 

 

 4 Anexa en el listado de plazas 
reservadas, el nombre del trabajador, 
la función que va a realizar, así como 
número de empleado, adscripción y 
fecha en que aplica la promoción y/o 
cambio de función. 
 
Termina procedimiento 

 

Renuncia al puesto de confianza 
Oficina de Movimiento de 
Personal 

5 Recibe la notificación por parte del 
Departamento de Relaciones 
Laborales de la renuncia del 
trabajador al puesto de confianza con 
la solicitud de reincorporarse a la 
plaza de base reservada. 
 

 

 6 Verifica en el expediente del 
trabajador, la existencia de una plaza 
de base o definitiva, que en su 
momento fue reservada. 
 

 

 7 Informa a la Oficina de Nóminas el 
cambio de función para aplicar el 
movimiento en nómina. 
 
Termina procedimiento 

 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 
Rev. 0 

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL 

Código: 
NCDPR 106 

5. Procedimiento para el control de 
plazas reservadas Hoja 66 de 104 

 

 

 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Oficina de Movimientos de Personal 
 

  

Recibe la not if icación 
por parte de la 

Departamento de 
Empleo de la promoción 
y/o cambio de función de 
algún trabajador a una 

plaza de conf ianza

Verifica en el expediente 
del trabajador, el t ipo de 
nombramiento vigente

1

2

TERMINA

Si

3

4

INICIO

¿Procede la 
reservación de la 

plaza?
No

El nombramiento actual 
del trabajador es 

interinato o provisional

TERMINA

El nombramiento actual 
del trabajador es de 

base o definit ivo

Se anexa en el listado 
de plazas reservadas, el 
nombre del trabajador, la 

función que va a 
realizar, así  como 

número de empleado, 
adscripción y fecha en 

que aplica la promoción 
y/o cambio de función
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Oficina de Movimientos de Personal 

RENUNCIA AL PUESTO DE CONFIANZA 
 

  

4

Recibe la not if icación 
por parte del 

Departamento de 
Relaciones Laborales de 

la renuncia del 
trabajador al puesto de 

confianza con la solicitud 
de reincorporarse a la 

plaza de base reservada

7

5

Verifica en el expediente 
del trabajador, la 

existencia de una plaza 
de base o definit iva, que 

en su momento fue 
reservada

Informa a la Oficina de 
Nóminas el cambio de 
función para aplicar el 
movimiento en nómina

TERMINA

6
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

No aplica No aplica No aplica  No aplica 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Plaza reservada. Todo aquel personal que siendo titular de una plaza de base, pase o haya 

pasado, con licencia o sin ella, a un cargo de confianza. Al causar baja en la plaza de 
confianza, tendrá derecho a regresar a su plaza de base original. 

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 

 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 No aplica 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Describir el proceso para llevar a cabo el análisis de expedientes de personal. a fin de 
determinar la asignación de plazas definitivas en el Instituto. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario 

que interviene en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 
este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 

3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 

rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar 

la identificación correspondiente en todo momento. 
3.4 La Oficina de Movimientos de Personal es la responsable de realizar la integración y 

presentacion de los elementos a evaluar, para la determinación de otorgamiento de 

plazas definitivas. 

3.5 La Subdirección de Administración y Desarrollo de Personal, la Oficina de Movimientos 

de Personal, y la representación del Sindicato Institucional, son quienes evalúan y 

deciden, que candidatos serán acreedores a las plazas definitivas. 

3.6 La Oficina de Movimientos de Personal debe presentar a la Dirección de Administración 
la lista final de personal que ocupará las plazas definitivas, para la firma de los 

nombramientos. 
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3.7 Para que el trabajador pueda ser considerado para el nombramiento definitivo de una 
plaza, este debe estar ocupando una plaza provisional. 

3.8 El trabajador debe presentar un registro adecuado de asistencia, la Cédula Anual de 

Control de Asistencia (Kardex) no debe contener registros de faltas, uso de tolerancias, 

retardos menores y/o mayores, suspensiones por retardos, etc. 

3.9 La Oficina de Movimientos de Personal revisa el expediente de los trabajadores 

candidatos, específicamente el apartado de Asuntos Laborales, a fin de comprobar que 

no existan documentos que indiquen hechos o situaciones de falta o no cumplimiento a 

la normatividad laboral aplicable, tales como sanciones administrativas, suspensiones en 
sueldo y/o funciones, malas notas, exhortos emitidos por el Departamento de Relaciones 

Laborales, quejas en el Departamento de Calidad o en el Órgano Interno de Control. 

3.10 El jefe inmediato del personal candidato debe requisitar la Cédula de Evaluación para el 

Otorgamiento de Nombramiento Definitivo tomando en cuenta los siguientes factores: 

3.10.1 Eficacia 

3.10.2 Eficiencia 

3.10.3 Intensidad 
3.10.4 Calidad 

3.10.5 Diligencia 

3.10.6 Responsabilidad 

3.10.7 Disciplina 

3.10.8 Asistencia 

3.10.9 Puntualidad 
3.10.10 Permanencia 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

1 Revisa la plantilla ocupada de 
personal, específicamente el rubro 
de nombramientos provisionales y la 
fecha en la que ocupó ese 
nombramiento. 
 

 

 2 Revisa las incidencias registradas en 
la Cédula Anual de Control de 
Asistencia (Kardex), durante un 
periodo de 6 meses previos al 
proceso de asignación de plazas. 
 

 

 3 Revisa el expediente del personal 
candidato, específicamente en el 
apartado de Asuntos Laborales, a fin 
de comprobar que no existan 
documentos que indiquen hechos o 
situaciones de falta o no 
cumplimiento a la normatividad 
laboral aplicable. 
 

 

Jefe de la Oficina de 
Movimientos de Personal 

4 Entrega a los jefes inmediatos del 
personal candidato, la Cédula de 
Evaluación Para el Otorgamiento de 
Nombramiento Definitivo. 
 

Cédula de 
evaluación para el 
otorgamiento de 
nombramiento 

definitivo 
 

Jefes inmediatos 5 Evalúa al personal en la Cédula de 
Evaluación para el Otorgamiento de 
Nombramiento Definitivo. 
 

Cédula de 
evaluación para el 
otorgamiento de 
nombramiento 

definitivo 
 

Jefe de la Oficina de 
Movimientos de Personal 

6 Integra la información recabada por 
cada uno de los trabajadores, para la 
obtención de la lista definitiva, que se 
presentará a la Subdirección de 
Administración y Desarrollo de 
Personal y al representante sindical. 
 

 

Jefe de la Oficina de 
Movimientos de Personal, 
Subdirección de 
Administración y Desarrollo 
de Personal y al 
representante sindical 
 

7 Revisan y analizan la información 
presentada para la toma de 
decisiones. 
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Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Jefe de la Oficina de 
Movimientos de Personal, 
Subdirección de 
Administración y Desarrollo 
de Personal y al 
representante sindical 
 

8 Determinan la lista final de los 
trabajadores que serán acreedores a 
las plazas definitivas. 
 

 

Oficina de Movimientos de 
Personal 
 

9 Captura la titularización de plaza en 
el Sistema de Nómina. 
 

 

10 Imprime la constancia de 
nombramiento y el nombramiento. 
 

Constancia de 
nombramiento 
Nombramiento 

 
11 Entrega la lista final junto con los 

nombramientos, para su firma, a la 
Dirección de Administración. 
 

Nombramiento 

12 Entrega al Director General los 
nombramientos para su firma. 
 

Nombramiento 

 13 Entrega los nombramientos a los 
trabajadores. 
 
Termina procedimiento 

Nombramiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Oficina de Movimientos 
de Personal 

Jefe de la Oficina de 
Movimientos de Personal Jefes inmediatos 

   

  

Cédula de evaluación 
para el otorgamiento de 
nombramiento definit ivo

Cédula de evaluación 
para el otorgamiento de 
nombramiento definit ivo

INICIO

Revisa la plantilla 
ocupada de personal, 

específicamente el rubro 
de nombramientos 

provisionales y la fecha 
en la que ocupó ese 

nombramiento

Revisa las incidencias 
registradas en la Cédula 

Anual de Control de 
Asistencia (Kardex), 

durante un periodo de 6 
meses previos al 

proceso de asignación 
de plazas

1

2

7

3

4 5

6

Revisa el expediente del 
personal candidato, 

específicamente en el 
apartado de Asuntos 
Laborales, a fin de 
comprobar que no 

existan documentos que 
indiquen hechos o 

situaciones de falta o no 
cumplimiento a la 

normatividad laboral 
aplicable

Entrega a los jefes 
inmediatos del personal 
candidato, la Cédula de 

Evaluación Para el 
Otorgamiento de 

Nombramiento Definitivo

Evalúa al personal en la 
Cédula de Evaluación 

para el Otorgamiento de 
Nombramiento Definitivo

Integra la información 
recabada por cada uno 

de los trabajadores, para 
la obtención de la lista 

definitiva, que se 
presentará a la 
Subdirección de 
Administración y 

Desarrollo de Personal y 
al representante sindical
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Jefe de la Oficina de Movimientos de 
Personal, Subdirección de Administración y 

Desarrollo de Personal y al representante 
sindical 

Oficina de Movimientos de Personal 

  

  

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

Constancia de 
nombramiento

7

8

9

10

6

Revisan y analizan la 
información presentada 

para la toma de 
decisiones

Determinan la lista f inal 
de los trabajadores que 
serán acreedores a las 

plazas definit ivas

Captura la titularización 
de plaza en el Sistema 

de Nómina

Imprime la constancia de 
nombramiento y el 

nombramiento

Entrega la lista final 
junto con los 

nombramientos, para su 
firma, a la Dirección de 

Administración

Entrega al Director 
General los 

nombramientos para su 
firma

Entrega los 
nombramientos a los 

trabajadores

TERMINA

12

11

13
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

7.1 Cédula de Evaluación 
Para el Otorgamiento de 
Nombramiento Definitivo 

No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

No aplica 

7.2 Constancia de 
nombramiento No aplica 

Oficina de 
Movimientos de 

Personal 
INER-OMP-02 

7.3 Nombramiento No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

INER-OMP-01 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Nombramiento definitivo. Aquellos que se expidan para cubrir puestos permanentes. 

8.2 Nombramientos provisionales. Para cubrir puestos vacantes mayores a 6 meses. 
 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 
 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Cédula de Evaluación Para el Otorgamiento de Nombramiento Definitivo 
10.2 Constancia de nombramiento 
10.3 Nombramiento 
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10.1 Cédula de evaluación para el otorgamiento de nombramiento definitivo 
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10.2 Constancia de Nombramiento 
INER-OMP-02 
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10.3 Nombramiento 
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACIÓN DE LA PLANTILLA DE PERSONAL 

OCUPADA 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Revisar y actualizar los cambios de adscripción del personal entre las diversas áreas del 

Instituto, con la finalidad de contar con una plantilla veraz y confiable en la asignación de 

personal, para la toma de decisiones. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario 

que interviene en el procedimiento. 

 
 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 

este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 

3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 
rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar 

la identificación correspondiente en todo momento. 

3.4 La validación de la plantilla de personal del Instituto se realiza durante el último trimestre 

de cada año. 

3.5 Las áreas establecidas para la distribución de la plantilla de personal, serán las 

registradas en la apertura programática autorizada. 

3.6 Los listados de personal de cada área se entregarán preferentemente al Jefe o 

responsable de la misma. 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 
Rev. 0 

OFICINA DE MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL 

Código: 
NCDPR 106 

7. Procedimiento para la validación 
de la plantilla de personal ocupada Hoja 82 de 104 

 

 

3.7 Se establecerá un período de respuesta para la entrega en la Subdirección de 

Administración y Desarrollo de Personal, de plantilla validada por cada área. 

3.8 Las áreas que no envíen la plantilla firmada, mencionando las modificaciones y/o 

correcciones sobre la misma si las hubiera, se considerará que la plantilla que les entrega 

es correcta y se tomará como validada. 

3.9 Las modificaciones a la plantilla de personal son primordialmente en el concepto de 

Adscripción. 

3.10 Las modificaciones en el concepto de jornada y/u horario, son competencia del 
Departamento de Relaciones Laborales. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 
 

1 Imprime por separado la plantilla de 
cada una de las áreas que integran la 
Apertura Programática del Instituto, 
incluyendo los conceptos: 

• No. de trabajador. 
• Adscripción. 
• Nombre del trabajador. 
• Horario de entrada. 
• Horario de Salida. 
• Función. 

 

 

 2 Elabora circular para las áreas, 
solicitando la validación de la 
plantilla, así como la notificación de 
modificaciones o correcciones. 
 

 

 3 Distribuye copia de la circular a cada 
área, anexando la plantilla 
correspondiente. 
 

 

Jefe(a) o Responsable de 
cada Área de Adscripción 

4 Recibe el listado de la plantilla de su 
área y firma de enterado. 
 

 

 5 Revisa la plantilla de personal del 
área a su cargo. 
 

 

 6 ¿Existen modificaciones o 
correcciones? 
 
No. La plantilla es correcta y no se 
requiere memorándum de respuesta. 
Continúa actividad 11. 
Si. Envía memorándum a la 
Subdirección de Administración y 
Desarrollo de Personal, señalando 
las modificaciones y correcciones a 
la plantilla. Continúa actividad 7. 
 

 

Subdirección de 
Administración y Desarrollo 
de Personal 

7 Recibe memorándum de cada una de 
las áreas indicando las 
modificaciones y/o correcciones en 
su plantilla y lo turna a la Oficina de 
Movimientos de Personal. 
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Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

8 Recibe y aplica las modificaciones 
y/o correcciones en la plantilla. 
 

 

 9 Envía nuevamente la plantilla 
corregida a las áreas que hayan 
enviado modificaciones para recabar 
la firma de validación. 
 

 

Jefe o Responsable de cada 
Área de Adscripción 

10 Revisa la aplicación de las 
modificaciones y firma de Visto 
Bueno. 
 

 

 11 Da por validada la plantilla de 
personal del área. 
 
Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

Jefe(a) o Responsable de 
cada Área de Adscripción 

Subdirección de 
Administración y Desarrollo 

de Personal 
   

  

8

3

5

41

2

INICIO

Imprime por separado la 
plantilla de cada una de 
las áreas que integran la 
Apertura Programática 
del Instituto, incluyendo 

los conceptos:

·No. De trabajador.
·Adscripción.
·Nombre del trabajador.
·Horario de entrada.
·Horario de Salida
·Función

Elabora circular para las 
áreas, solicitando la 

validación de la plant illa, 
así como la notificación 

de modif icaciones o 
correcciones

Distribuye copia de la 
circular a cada área, 
anexando la plantilla 

correspondiente

Recibe el listado de la 
plantilla de su área y 

firma de enterado

Revisa la plantilla de 
personal del área a su 

cargo

¿Existen 
modif icaciones o 

correcciones?

No

La plantilla es correcta y 
no se requiere 

memorándum de 
respuesta

Si

Envía memorándum a la 
Subdirección de 
Administración y 

Desarrollo de Personal, 
señalando las 

modif icaciones y 
correcciones a la 

plantilla

Recibe memorándum de 
cada una de las áreas 

indicando las 
modif icaciones y/o 
correcciones en su 

plantilla

11

6

7
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Oficina de Movimientos de Personal Jefe o Responsable de cada Área de 
Adscripción 

  

  

TERMINA

Recibe y aplica las 
modif icaciones y/o 
correcciones en la 

plantilla

Envía nuevamente la 
plantilla corregida a las 

áreas que hayan 
enviado modificaciones 
para recabar la firma de 

validación

Revisa la aplicación de 
las modificaciones y 
firma de Visto Bueno

Se da por validada la 
plantilla de personal del 

área

7

8

9

10

11
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

No aplica No aplica No aplica No aplica 

 
 
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Plantilla de Personal. número de puestos y el número de personal que ocupa esos 

puestos, para alcanzar los objetivos de una organización, implica la relación ordenada de 

los puestos y empleados. 
8.2 Apertura Programática. Documento que integra las categorías y elementos 

programáticos ordenados en forma coherente por nivel jerárquico para facilitar el registro 

del gasto operacional en los diversos centros de gestión del Instituto. 
 
 
9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 

 
 
10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 No aplica 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Definir el procedimiento para integrar la información requerida en la expedición de la Hoja 

Única de Servicios, la cual tiene como finalidad reconocer el tiempo efectivo de servicio 

de un servidor público en el Instituto, conteniendo información de las diferentes funciones 

que desempeñó el trabajador durante el período contratado, así como los incrementos 

salariales que tuvo, de acuerdo a los tabuladores autorizados. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los usuarios y al personal multidisciplinario 
que interviene en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 

este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 
3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 

rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar 

la identificación correspondiente en todo momento. 

3.4 La Oficina de Movimientos de Personal, es la encargada de proporcionar la información 

para elaborar la Hoja Única de Servicios del personal que ha causado baja del Instituto, 

previa solicitud del Departamento de Relaciones Laborales. 
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3.5 La Hoja de Servicios se elabora, según sea el caso, desde la fecha de descentralización 

del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias (01 de febrero de 1983) hasta la 

fecha en que el trabajador es dado de baja del Instituto, incluye los conceptos de sueldo, 

prima de riesgo y prima quinquenal. 

3.6 En el caso de que el trabajador haya ingresado al Instituto antes del 01 de febrero de 

1983, deberá tramitar la Hoja de Servicios del período anterior ante la Secretaría de 

Salud. 

3.7 La Oficina de Movimientos de Personal recabará del Expediente de Personal, la 
información necesaria para elaborar la Hoja de servicios. 

3.8 El Departamento de Relaciones Laborales es quien elabora la Hoja Única de Servicios 

en el formato oficial requerido por el ISSSTE. 

3.9 La hoja de servicios únicamente se expide cuando el trabajador causa baja definitiva del 

Instituto. 

3.10 Este documento se elaborará únicamente para trámites de Jubilación, pensión o retiro de 

Fondos en el ISSSTE. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Departamento de Relaciones 
Laborales 

1 Entrega en la Oficina de 
Movimientos de Personal la 
Solicitud de elaboración de Hoja de 
Servicios debidamente requisitada 
por el trabajador, solicitando firma 
de recibido en la copia. 
 

 

Oficina de Movimientos de 
Personal 
 

2 Recibe la Solicitud de Hoja de 
Servicios. 
 

 

3 Solicita al Archivo de Personal el 
expediente del trabajador que 
solicita la Hoja de Servicios. 
 

Hoja de Servicios 

4 Recopila del expediente del 
trabajador la información necesaria 
para el llenado de la Hoja de 
Servicios, la cual incluye las 
funciones desempeñadas durante la 
contratación en el Instituto, períodos 
no cotizados por goce de licencias 
sin sueldo, así como los sueldos 
tabulares percibidos durante la 
contratación. 
 

Hoja de Servicios 

5 Entrega al Departamento de 
Relaciones Laborales la Hoja de 
Servicios, solicitando firma de 
recibido en la copia. 
 

Hoja de Servicios 

Departamento de Relaciones 
Laborales 

6 Recibe el formato y firma de 
recibido. 
 

Hoja de Servicios 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

7 Recibe la copia del formato y la 
archiva para su control. 
 
Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Departamento de Relaciones Laborales Oficina de Movimientos de Personal 
  

  

Hoja de Servicios

INICIO

Entrega en la Oficina de 
Movimientos de 

Personal la Solicitud de 
elaboración de Hoja de 
Servicios debidamente 

requisitada por el 
trabajador, solicitando 
firma de recibido en la 

copia

Recibe la Solicitud de 
Hoja de Servicios

1

2

Solicita al Archivo de 
Personal el expediente 

del trabajador que 
solicita la Hoja de 

Servicios

3

4

5

6

Recopila del expediente 
del trabajador la 

información necesaria 
para el llenado de la 
Hoja de Servicios, la 

cual incluye las 
funciones 

desempeñadas durante 
la contratación en el 
Instituto, períodos no 
cot izados por goce de 

licencias sin sueldo, así 
como los sueldos 

tabulares percibidos 
durante la contratación

Entrega al 
Departamento de 

Relaciones Laborales la 
Hoja de Servicios, 

solicitando firma de 
recibido en la copia

Recibe la copia del 
formato y la archiva para 

su control

TERMINA

Recibe el formato y firma 
de recibido

7
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

7.1 Hoja de Servicios No aplica 
Oficina de 

Movimientos de 
Personal 

INER-OMP-03 

 
 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 Hoja Única de Servicios. Es el documento en el que se proporciona información sobre el 

historial laboral del trabajador en la Dependencia o Entidad en la que ha prestado sus 

servicios. Es el documento oficial por medio del cual se determina fidedignamente la 
antigüedad del trabajador con el objetivo de realizar trámites administrativos y de 

prestación social dónde es necesario comprobar los años de servicio reales en la 

dependencia. 

8.2 Prima de riesgo: Retribución económica al trabajador dependiendo del área de riesgo en 

el que desempeña sus funciones. 
8.3 Prima quinquenal: Percepción por años de servicio en el gobierno 

 
 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Hoja de Servicios 
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10.1 Hoja de servicios 
INER-OMP-03 
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9. APLICACIÓN DEL PROGRAMA DE PROFESIONALIZACIÓN DEL PERSONAL 

DE ENFERMERÍA, DE TRABAJO SOCIAL, DE TERAPIA FÍSICA Y DE 
REHABILITACIÓN 
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1.0 PROPÓSITO 
 

1.1 Dar continuidad al procedimiento para llevar a cabo el programa de profesionalización, 

reconociendo el esfuerzo de los trabajadores en la obtención de un título de licenciatura o 

posgrado, mediante la promoción a un nivel salarial superior, al que ocupen en la 

actualidad. 

 

 

2.0 ALCANCE 
 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Movimientos de Personal. 
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los trabajadores de los grupos de 

enfermería, trabajo social, de terapia física y de rehabilitación. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 
 

3.1 El personal adscrito a la Oficina de Movimientos de Personal es el responsable de cumplir 

este procedimiento y mantenerlo actualizado. 

3.2 Todo el personal adscrito al área debe mantener una conducta ética y de trato profesional 

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Código de 

Ética Institucional. 
3.3 Todo el personal deberá portar sin excusa, la credencial institucional para su fácil 

identificación dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio, 

rotante, de servicio social y/o que esté realizando prácticas profesionales deberá portar 

la identificación correspondiente en todo momento. 

3.4 Los participantes, sin excepción, deben cumplir con los requisitos establecidos en la 

convocatoria vigente. 

3.5 Es importante que la Constancia laboral y descripción de funciones, contenga los 
conceptos establecidos en el anexo de la convocatoria vigente. 
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3.6 La Dirección General de Calidad y Educación en Salud emitirá opinión sobre la 

información registrada en el Sistema, una vez que la Instituto haya revisado y dictaminado 

los casos que considere procedentes. 

3.7 Los trabajadores deben cumplir en tiempo y forma con el registro e inclusión de los 

documentos en el Sistema, en los tiempos establecidos por la convocatoria vigente. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

1 Recibe la convocatoria para participar 
en el programa de promoción por 
profesionalización. 
 

 

 2 Revisa los requisitos a cubrir por los 
participantes del programa. 
 

 

 3 Publica la convocatoria y la expone 
en áreas comunes del Instituto. 
 

 

 4 Elabora un oficio para conocimiento 
de los titulares de las áreas de 
enfermería, trabajo social, de terapia 
física y de rehabilitación, para dar a 
conocer la convocatoria. 
 

 

Trabajadores participantes 5 Registran su solicitud y 
documentación en el portal 
correspondiente. 
 

 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

6 Recibe a los participantes y verifica 
que cumplan con los requisitos 
establecidos en la convocatoria 
publicada. 
 

 

Trabajadores participantes 7 Solicita la Constancia laboral y 
descripción de funciones. 
 

Constancia laboral y 
descripción de 

funciones 
 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

8 Elabora las constancias y recaba 
firmas del Subdirector(a) de 
Administración y Desarrollo de 
Personal, el Jefe(a) del área y de la 
Directora(a) de Administración. 
 

 

 9 Entrega Constancia laboral y 
descripción de funciones al 
trabajador. 
 

Constancia laboral y 
descripción de 

funciones 

Trabajadores participantes 10 Adjunta la Constancia laboral y 
descripción de funciones en el 
Sistema en el que llevo a cabo su 
registro. 
 

Constancia laboral y 
descripción de 

funciones 
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Responsable No.  
Act. Descripción de actividades Documentos o 

anexo 
Oficina de Movimientos de 
Personal 

11 Revisa los documentos que los 
trabajadores incluyeron en el sistema, 
verificando que estos cumplan con 
los requisitos establecidos por la 
convocatoria vigente. 
 

 

 12 ¿Los documentos están completos y 
son legibles? 
 
Si. Acepta el registro de la solicitud de 
participación. Continua actividad 14. 
No. Rechaza el registro de la solicitud 
de participación y realiza 
observaciones, argumentando el 
motivo. Continúa actividad 13. 
 

 

Trabajadores participantes 13 Reingresa la documentación 
solicitada, cubriendo las 
características requeridas. Continúa 
actividad 12 
 

 

 14 Espera el dictamen presupuestario de 
la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público y de la Dirección General de 
Recursos Humanos y Organización, 
de los casos procedentes y los no 
procedentes. 
 

 

Oficina de Movimientos de 
Personal 

15 Aplica las promociones 
correspondientes en el Sistema de 
Nóminas. 
 
Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Oficina de Movimientos de Personal Trabajadores participantes 
  

  

Constancia laboral
 y descripción 
de funciones

INICIO

Recibe la convocatoria 
para participar en el 

programa de promoción 
por profesionalización

1

Publica la convocatoria y 
la expone en áreas 

comunes del Instituto

Elabora un of icio para 
conocimiento de los 

titulares de las áreas de 
enfermería, trabajo 

social, de terapia física y 
de rehabilitación, para 

dar a conocer la 
convocatoria

Registran su solicitud y 
documentación en el 

portal correspondiente

8

3

4

5

6 7

2

Revisa los requisitos a 
cubrir por los 

participantes del 
programa

Recibe a los 
participantes y verifica 
que cumplan con los 

requisitos establecidos 
en la convocatoria 

publicada

Solicita la Constancia 
laboral y descripción de 

funciones
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Oficina de Movimientos de Personal Trabajadores participantes 
  

  

9

10

11

13

TERMINA

12

Constancia laboral
 y descripción 
de funciones

Constancia laboral
 y descripción 
de funciones

Elabora las constancias 
y recaba firmas del 
Subdirector(a) de 
Administración y 

Desarrollo de Personal, 
el Jefe(a) del área y de 

la Directora(a) de 
Administración

8

Entrega Constancia 
laboral y descripción de 
funciones al trabajador

Adjunta la Constancia 
laboral y descripción de 
funciones en el Sistema 
en el que llevo a cabo su 

registro

7

Revisa los documentos 
que los trabajadores 

incluyeron en el sistema, 
verificando que estos 

cumplan con los 
requisitos establecidos 

por la convocatoria 
vigente

¿Los documentos 
están completos y 

son legibles?

Si

Acepta el registro de la 
solicitud de participación

No 

. Rechaza el registro de 
la solicitud de 

participación y realiza 
observaciones, 

argumentando el motivo

Reingresa la 
documentación 

solicitada, cubriendo las 
características 

requeridas

Espera el dictamen 
presupuestario de la 

Secretaría de Hacienda 
y Crédito Público y de la 

Dirección General de 
Recursos Humanos y 
Organización, de los 

casos procedentes y los 
no procedentes

Aplica las promociones 
correspondientes en el 
Sistema de Nóminas

14

15
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Documentos Código 
(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la 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 

7.1 Constancia laboral 
y descripción de 
funciones 

No aplica No aplica No aplica 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
 

8.1 No aplica 
 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 
 

Número de revisión Fecha de 
actualización Descripción del cambio 

No aplica Octubre 2018 Actualización de procedimientos 
 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

10.1 Constancia laboral y descripción de funciones 
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10.1 Constancia laboral y descripción de funciones 
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