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I. OBIJETIVO
Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita un adecuado cambio y/o promocién de
personal en nédmina, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes

a la operacion.

1. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas del Instituto involucradas en los cambios y
promociones de personal en némina, iniciando desde el momento en que existe un puesto o cargo vacante,
el cual puede ser cubierto por un empleado de menor nivel dentro del Instituto, o bien, existe la necesidad de
realizar un cambio en el drea de adscripcién de un empleado del Instituto, hasta el momento en el que se
realiza el movimiento en sistema y se informa al Area requirente.

1. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Human_eland: sistema informético en donde se captura el alta de los empleados con horario
especifico de trabajo y movimientos del mismo.

2) Contrato laboral: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, en el
que se determinan los derechos y obligaciones sobre un puesto o cargo en especifico.

3) Nombramiento: documento que regula la relacién laboral entre el Instituto y el trabajador, mismo
que se encuentra apegado a lo dispuesto por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

y sus Municipios.
4) Cambio de personal en némina: movimiento de personal de un érea de adscripcién a otra dentro del /J/
Instituto, sin que esto represente un incremento en el nivel salarial del tabulador autorizado y/o s
sueldo para el empleado. !r
5) Promocién de personal en némina: movimiento de personal que representa un incremento en el
nivel salarial del tabulador autorizado y/o sueldo de un empleado del Instituto.
Iv. MARCO NORMATIVO \kL
1) Ley Federal de Trabajo
2) Ley para los Servidores Ptblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
3) Reglamento Interior de Trabajo DIPE

4) Contrato Colectivo de Trabajo STIPEJAL

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO
N/A

VL. PROCEDIMIENTO:

Riesgo 1. Los cambios y promociones de personal en némina ejecutados, no se apegan a las disposiciones
y normas establecidas por el instituto. é}'
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1)

2)

4)

5)

6)

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega al Reglamento Interior de Trabajo DIPE y al Contrato Colectivo de Trabajo
STIPEJAL, en el que se establecen los criterios y lineamientos para los cambios y promociones de personal
en nomina.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para los cambios y promociones de
personal en némina, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las
actividades y acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

Una vez que alguna Unidad Administrativa del Instituto requiere que un cargo o puesto vacante sea
cubierto por un empleado activo, el Director General de Area correspondiente solicita mediante correo
electrénico u oficio a la Direccion de Recursos Humanos, el cambio o promocién del empleado,
proporcionando informacién referente a las funciones a desempefiar a partir del movimiento;

El Director de Recursos Humanos determina, con base en el expediente, aptitudes y experiencia del
empleado, la viabilidad del cambio o promocidn;

¢El empleado cubre el perfil del cargo o puesto vacante?

3.1) Si, el Director de Recursos Humanos solicita al Jefe Inmediato y/o Director de Area requisitar y enviar
el formato “Autorizacion para movimientos de personal”. Continta el procedimiento en el paso 4.

3.2) No, el Director General de Recursos Humanos informa mediante correo electrénico u oficio al
Director General de Area solicitante la inviabilidad del movimiento. Fin del procedimiento.

El Jefe Inmediato y/o Director de Area requisita y envia formato “Autorizacién para movimientos de
personal” al Administrativo de Recursos Humanos, el cual debera contar con las firmas de solicitud y
autorizacion del Jefe Inmediato y el Director de Area respectivamente;

Nota: En caso de tratarse de un cambio de adscripcion, el formato debera incluir las firmas de solicitud y
autorizacion, tanto del drea de adscripcidn actual, como del area de adscripcién a la cual sera asignado el
empleado.

El Administrativo recibe y verifica que el formato esté completo y correcto;

Riesgo 3. El formato “Autorizacion para movimientos de personal” recibido, no cuenta con la informacion
suficiente y/o las firmas de solicitud y autorizacion para realizar el movimiento.

Control 3. El Administrativo de Recursos Humanos revisa el formato “Autorizacion para movimientos de
personal” a fin de validar que cuente con la informacion suficiente, asi como con las firmas
correspondientes.

¢El formato estd completo y correcto? V(
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7)

8)

9)

6.1) Si, el Administrativo gestiona en el formato “Autorizacién para movimientos de personal” firmas para
trémite y visto bueno, del Director de Recursos Humanos y del Director General de Administracidn,
respectivamente. Continua el procedimiento en el paso 7.

6.2) No, el Administrativo informa al Jefe Inmediato y/o Director de Area la inconsistencia en el formato
y solicita correccién. Regresa el procedimiento al paso 4.

El Director de Recursos Humanos envia por correo electrénico la solicitud de movimiento del empleado
a las areas de Nominas, Incidencias, Nombramientos y Contratos, especificando los detalles del
movimiento: puesto (nomenclatura), nombre completo del empleado, drea de adscripcién y cargo o
puesto (actual y de la vacante a cubrir), asi como la fecha a partir de la cual tendra efecto el movimiento
para su adecuado procesamiento y remite el formato “Autorizacién para movimientos de personal” al
Encargado de Nomina;

Paralelamente, continta en el procedimiento “Elaboracién de nombramiento o contrato” y “Alta de
personal en Instituciones de salud” para realizar los cambios correspondientes. Fin del procedimiento.

El Encargado de Némina ingresa al sistema “Human_eland” con usuario y contrasefia para generar el
movimiento;

¢El movimiento implica una promocidn para el empleado?

9.1) Si, una vez ingresado al sistema, el Encargado de Némina procede a realizar el cambio mediante la
siguiente ruta: “Producto — Core — componente — empleados - altas y cambios — ingresa el niimero de
némina del empleado — se presiona la tecla ENTER — el sistema muestra los datos del empleado - se
posiciona en el nombre del empleado y lo selecciona” El sistema en automatico despliega la pestafia de
“datos generales”, donde se muestra la informacién del empleado.

El Encargado de Némina realiza la captura, en el apartado “promocién” de los siguientes campos: fecha
de movimiento, puesto, sueldo, fecha de sueldo y motivo del movimiento.

9.1.1) éEl empleado es de base?
9.1.1.1) Si, el Encargado de Némina continta en el sistema y realiza la captura de los importes
correspondientes a vales de despensa (2), transporte (3), y en su caso prima de insalubridad (4),
en la pestafia “importes” y guarda. Continta el procedimiento en el paso 10.
9.1.1.2) No, el Encargado de Némina continta en el sistema y en su caso, realiza la captura del
importe correspondiente a prima de insalubridad (4) en la pestafia “importes” y guarda.

Continda el procedimiento en el paso 10.

Riesgo 4. El pago de prima de insalubridad otorgado se realiza a personal sin derecho a esta

prestacion. vﬁ
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Control 4. El Instituto se apega al Reglamento Interior de Trabajo DIPE y al Contrato Colectivo de
Trabajo STIPEJAL, en el que se establecen los criterios y lineamientos para el otorgamiento de la

prima de insalubridad.

Nota: El personal que labora en las Unidades Médicas Familiares, Capillas de Velacién y Centro
de Atencidn Integral al Pensionado, asi como aquellos trabajadores que realicen funciones con
riesgo de insalubridad, recibirén la prima de insalubridad, de acuerdo al sueldo, conforme al

porcentaje de los siguientes puestos:

O dlo
aelap d
Auxiliar de enfermero 3%
Agente funerario 3%
Médico general 3%
Técnico radidlogo 10%
Asistente médico 3%
Enfermero general 3%
Dentista 3%
Optometrista 3%
Enfermero de hemodialisis 10%
Técnico laboratorista 10%

9.2) No, éel movimiento implica un cambio en el drea de adscripcién del empleado?

9.2.1) Si, unavez ingresado al sistema, el Encargado de Némina procede a realizar el cambio mediante

la siguiente ruta: “Producto — Core — componente — empleados - altas y cambios — ingresa el nimero
de némina del empleado — se presiona la tecla ENTER — el sistema muestra los datos del empleado -

se posiciona en el nombre del empleado y lo selecciona” El sistema en automético despliega la
pestafia de datos generales, donde se muestra la informacién del empleado.

El Encargado de Némina realiza la captura, en el apartado “promocién” de los siguientes campos:
fecha de movimiento, puesto, motivo del movimiento y drea de adscripcion. Continda el

procedimiento en el paso 10.

9.2.2) No, fin del procedimiento.

10) El Encargado de Nomina realiza el llenado del formato en Excel denominado “movimientos de persona

”
I,

el cual envia como complemento de ndmina para su autorizacién al Director de Recursos Humanos y firma
de ejecutante el formato “Autorizacion para movimientos de personal”;

11) El Director de Recursos Humanos da aviso mediante correo electrdnico al(los) Director(es) General(es) de

Area requirente(s) que el cambio fue realizado exitosamente en néminay remite el formato “Autorizacion
para movimientos de personal” al Encargado de Archivo en Tramite;

N

:

—H
i
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12) El Encargado de Archivo en Tramite anexa el formato “Autorizacién para movimientos de personal” al
expediente del empleado;

13) Fin del procedimiento. @ \
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Viil. ANEXOS

Nombre del Documento

Propésito

Codigo del Documento

“Autorizacion de movimientos de Control de los movimientos de MP0108-A13

l”

persona personal

Formato: MP0108-A13

Direcddén de Recarsos Humanos
Movimiento de Personal
Jalisco. de de 20,
de movimiento

Nombre del empleado:

|Unidad Ejocutora:

Fecha de alta:

Base / Confianza

¢Es sujeto obligadoa  |Sk
realizar Entrega-

de la persona que recibe

15, lylide

de la Ley de Entrega-Recepdién para el

[u]

Tipo =T
1

u]

Sueldo Mensual:
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IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision i Descripcion del Cambio Motivo (s)
Aprobacion

N/A N/A N/A , N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

,km,ma My Hoo.

Angela Karina Martinez Hernandez Jesus Eduardo Robles Sanchez
Auxiliar Administrativo Especialista en Procesos

b) Revision

Carlos Castillo Ramirez
Director de Recursos Humanos

c) Autorizacion

Ivdn Eduardo Argtielles Sénchez
inistracion Director General del Instituto

Director General

No. Revision Fecha de Finalizacion

0 | 22 de mayo de 2020



