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Procedimiento para Realizar el Cambio de Situacién (Categoria) del Personal

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar el cambio de situacién (categoria) del
personal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de
estandarizar y eficientar el desarrollo de las actividades.

II. ALCANCE
Aplica para el personal adscrito al departamento de Recursos Humanos perteneciente a la
Direccion Administrativa y de caracter informativo para el resto de las Unidades
Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan que tengan
personal que haya obtenido un cambio de situacion (categoria).

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 5; 123 apartado B; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 1V; VI; XI; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Articulo 153 Apartado A; B; CY D de la Ley Federal del Trabajador.

Ambito Estatal

Articulos 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 21; de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado y Municipios de Yucatan

Articulos 2, 3, 8, 20, 21; de la Ley de Seguridad Social de los Trabajadores de Estado de
Yucatan

Articulos 10, 11, 11 Bis del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Articulos 1, 2, 3, 3 Ter; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
Articulo 57; del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

IV. DEFINICIONES
SAF: Secretaria de Administracién y Finanzas

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

Vo.Bo.: Visto Bueno

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Cambio de Situacion (Categoria) del Personal

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Titular del departamento Recursos Humanos

1. Recibe de los titulares de Area del Sistema el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de
Personal (Anexo 2) solicitando el cambio de categoria del personal.

2. Verifica que el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) y las
situaciones de cambio de categoria cumplan con los requisitos y lineamientos
establecidos para su autorizacion, asi como las vacantes en las plazas a ocupar y que
estas estén autorizadas.

3. ¢Se cumple con los requisitos y lineamientos correspondientes?

e Si: Continta en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.

4. Informa a la persona titular del departamento solicitante las observaciones. Regresa a
la actividad 1.

5. Llena el formato de autorizacion de la SAF FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de
Empleado (Anexo 3) para la aprobacién de los posibles candidatos a cambio de
situacion (Categoria) del personal.

6. Turna a la persona Responsable del Personal el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de
Personal (Anexo 2) y el formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo
3).

Responsable de Personal

7. Recibe de forma fisica los formatos F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) y
el formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3) para su revision.

8. Verifica que el formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3)
cumpla con los requisitos y lineamientos correspondientes.

9. ;El formato FO-DRH-RSC-02 Formato de Alta de Empleado (Anexo 3) fue autorizado
por la SAF?

e Si: Continta en la actividad 11.
e No: Continta en la actividad 10.

10. Notifica a la persona titular del departamento de Recursos Humanos para que ésta, a
su vez, notifique a la persona titular del departamento solicitante. Fin del
Procedimiento.

11. Entrega de forma fisica a la persona titular de la Direccién Administrativa el formato F-
PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) y solicita firma de Vo.Bo.

12. Espera firma de Vo.Bo. del formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2)
por parte de la persona titular de la Direccién Administrativa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Cambio de Situacion (Categoria) del Personal

13.

14.

15.

16.

17

18.

Recibe de forma fisica el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) con
el Vo.Bo. de la persona titular de la Direccién Administrativa.

Turna de forma fisica a la persona titular de la Direccién General para su firma de
autorizacioén.

Espera de forma fisica el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) con
firma de autorizacion del titular de la Direccién General.

;El formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) fue autorizado por la
persona titular de la Direccién General?

e Si: Continta en la actividad 18.

¢ No: Continta en la actividad 17.

Notifica a la persona titular del departamento de Recursos Humanos para que ésta, a
su vez, notifique a la persona titular del departamento solicitante. Fin del
Procedimiento.

Turna de forma fisica el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2 a la
persona encargada de la ndmina y solicita aplicaciéon del movimiento.

Nominista

17

20.

Recibe de forma fisica el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) y
captura en el programa de némina CONTPAQ i NOMINAS el cambio de categoria.
Turna de forma fisica al Responsable del Personal el formato F-PR-RCS-01
Movimiento de Personal (Anexo 2).

Responsable de Personal

21.

Recibe de forma fisica el formato F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal (Anexo 2) y
archiva en el expediente del personal.

Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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Procedimiento para Realizar el Cambio de Situacion (Categoria) del Personal

VII.  ANEXOS
S N o . Sie )iz
Cédigo ombre del Ubicacion | AT* ACH PTC [?lSpOSICIon
anexo g final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar el s 10
No aplica Cambio de RHU 5 anos 5 = Conservacion
. i anos | anos
Situacion
(Categoria) del
Personal.
E-PR-RCS-01 Movimiento de RHU Indefini %2 %2 Conservacion
Personal do anos | anos
F d Indefini | 12 2 fe
Mokl ormato de Alta RHU ndefini ! % Conservacion
de Empleado do anos | anos

VII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nudmero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar el
VG o Cambio de Situacién (Categoria) del Personal.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. José Fernando Ro}as Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Cambio de Situacién (Categoria) del Personal

PR 1

Realizar el Cambio de Situacion
[Categoria) del Personal

1. Recibe de los titulares de Area del
Sistema elformato F-PR-RCS-01
Movimiento de Personal {Anexo 2)
solicitando el cambio de categoria del
personal.

8. Verifica que el formato FO-DRH-
RSC-02 Formato de Alta de Empleado
[Anexo 3) cumpla con los requisitos v

lineamientos comespondientes.

Responsable de Personal

15. Espera de formafisica el formato
F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal
[Anexo 2) con fimmade autorizacidn
del titular de |a Direccion General.

Titular de Departamento Recursos
Humanos

]

2. Verifica que el formato F-PR-RCS-
01 Movimiento de Personal y las
situsciones de cambio de categona
cumplan con los requisitosy
lineamientos establecidos.

9
¢El formato FO-DRH-R
Formsato de Altade Empleade
fue autcrizado
por laSAF?

Responsable de Personal

Titular de Departamento Recursos
Humanos

3. éSe cumplecon los
requisitos y lineamientos
correspondientes?

10. Notifica a la persena titular del
departamento de Recursos Humanos
para que ésta, asu vez, notifique ala

personatitular del departamento

solicitante. Fin del Procedimiento.

formato F-PFR-RCS-C1
Movimiento de Personal fue
autorizado por |3 persona
titular de |a Direccidn

Responsable de Personal

17. Netifica a la persona titular del
departamento de Recursos Humanos
para que ésta, asu vez, notifique ala

personatitular del departamento

solicitantz. Fin del Procedimiento.

Responsable de Personal

I

4 Informa a |3 personatitular del
departamento solicitante las
obsarvaciones. Regresa a |3 actividad
1

11. Entrega de forma fisica ala
persona titular de la Direccion
Administrativa el formato F-PR-RCS-
01 Movimiento de Personal [Anexo 2
v solicits firmade Vo.Bo.

-

18. Tumade formafisica el formato
F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal
|Anexc 2 ala persona encargada dela

nominay solicita aplicacidn del
maovimiento.

Responsable de Personal

Responsable de Personal

¥

Titular de Departamento Recursos
Humanos

.

5. Llena el formato de autorizacion de
|z SAF FO-DRH-RSCO2 Formato de
Alta de Empleado para |z aprobacion
de los posibles candidatosa cambio
desituscion (Categoria) del personal.

12. Esperafirma de Vo.Bo. del
formato F-FR-RCS-01 Movimiento de
Personal [Anexo 2) por parte de I3
personatitular de Is Direccion
Administrativa.

+

Responsable de Personal

15. Recibe deformafisica elformatn
F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal
[Anexo 2} y captura en el programa
denémina CONTPAQ i NOMINAS el
cambio decategoria.

Nominists

¥

!

Titular de Departamento Recursos
Humanos

!

€. Turnaa |a persona Responsable del
Personal el formsto FPR-RCS-01
Movimiento de Personaly el formato
FO-DRH-RSC-02 Formate de Alta de
Empleado

13. Recibe deforma fisica elformsato
F-PR-RCS-01 Movimiento de Personal
(Anexo 2) con el Vo.Bo. delapersona
titular de la Direccion Administrativa.

20. Tumade formafisica al
Responsable del Personal el formato
F-PR-RCS-C1 Movimiento de Personal
[Anexo 2}.

Responsable de Personal

Nominista

!

¥

Nominista

¥

7. Recibe de forma fisica los formatos
F-PR-RCS-C1 Movimiento de Personal
{Anexo 2) y el formato FO-DRH-RSC-
C2 Formato de Alta de Empleado
[Anexa 3} para su revision.

14. Tumade formafisica ala persona
titular de la Direccion General para su
firmade autarizacion.

21. Recibe deformafisica elformato

F-PR-RCS-01 Movimiento de Fersonal

{Anexo 2} y archiva en el expedients
del personal.

Responsable de Personal,

Responsable de Personal

Responsable de Personal

Realizar el Cambio de Situacidn
(Categoria) del Personal, realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Movimiento de Personal j
|
Folio: Meérida, Yucatina ___de de 20
DATOS ACTUALES MOVIMIENTO A REALIZAR
N° DE NOMINA: () PUESTO:
NOMBRE: t ) SUE:DO:;
T. NOMBRAMIENTO: () COMBENSACION: ——si---i--
MENSUAL
PUESTO: (" GRAMIFIGACI@ON: <= maasd=- 1
MENSUAL
DEPARTAMENTO: T.NOMBRAMIENTO: ( )BASE
EVENTUAL
DIRECCION: () 1MES ()3 MESES (
6 MESES

FECHA DE INGRESO: 1

() LICENCIA S/GOCE DE SUELDO

SUELDO: MENSUAL () REINCORPORACION DE LABORES
COMPENSACION:  —---mcmmmee- ( ) BAJA
GRATIFICACION:  —-meeeeemeee MOTIVO:
FECHA DEL MOVIMIENTO:
SUSTITUYE A: :
NOMBRE ADSCRIPCION MOTIVO
ATENTAMENTE
SOLICITA AUTORIZA

Titular del Departamento

Vo.Bo.

Titular de Direccion Administrativa

F-PR-RCS-01 ROO

Titular de la Direccion General

Vo.Bo.

APLICA

Titular de Recursos Humanos

Paginalde1l
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Formato de Alta de Empleado

|

|

|

| LV 4 GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 +2030 | i
|

|

|

MERIDA, YUCATAN: A
Datos de pleado
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
IMSS RFC CURP
Ndmero Del Domicilio Calle Cruzamiento 1
Cruzamiento 2 Fraccionamiento Colonia
Fecha de Alta Tipo de Nombramiento
Eventual Confianza
Entidad Direccion Departamento
Percepcién Quincenal Bruto Percepciéon Mensual Bruto
Percepciones VALE DE DESPENSA POR $1,100.00 MENSUAL.
Entidad Direccion Departamento
No. Nuimero de
Puesto Clave Plaza Empleado
Apellido .
Nombre (s) Paterno Apellido Materno
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Subsecretaria de Recursos Humanos
Yucatan
Directora General Subsecretaria
Direccién de Recursos Humanos ‘-\
Chek List de Documentos |.
para Alta de Directora Empleado

FO-DRH-RSC-02 R00 Pagina 1 de 2
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Subsecretaria de Recursos Humanos
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* Formato de Alta de Empleado
!4_._____4_.4;_;_{___{,,_._.__/4ﬁl__#____r,__’_ég__ﬁﬂlﬁ _________
Acta de Nacimiento
CURP
Constancia de situacion fiscal
Comprobante de Domicilio (luz o Agua) Nno mayor a 3 meses
L IFE
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