—_y

o))
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
. SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

NOMBRE Y CLAVE

Procedimiento para el tramite de propuestas para la actualizacion al catalogo de plazas
1A12-003-030

AUTORIZACION
Aprobo
“~—Patricio-Enrigue Caso Prado
,Director de Administracion
Revisé e

X,
\_, Lic. Karla R’a/y}oza Rendén

L{"l'itular de la Unidad de Personal

Elaboré

4

Lic rtha Carrefio Ramirez
Titular d Divisidn de Planeacion de Fuerza de Trabajo

COORDINACION DE MODERNJZACION

Y CUNVFEITT] 'V,DAD ! “El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y
i : de Prevencion de Conflictos de Interés de las y los Servidores
MOV‘M’ENTO VAUDADQ Y REG'STRADO Publicos del Instituto Mexicano del Seguro Social, utilizando lenguaje

incluyente y salvaguardando los principios de igualdad, legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio

ACTUAL IZAC' ON Q 1 NOV' 2017 ggtﬂii:cc).ri;?;ac;gﬁnci.con pleno respeto a los derechos humanos y a la




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

0o N oo o0~ WON =

iNDICE

Base normativa

Objetivo

Ambito de aplicacion

Politicas

Definiciones

Descripcidn de actividades

Diagrama de flujo

Relacion de documentos que intervienen en
el procedimiento

Anexos

Anexo 1 “Propuesta para la actualizacion al
catalogo de plazas”

Anexo 2 ‘“Instrucciones de operacién del
SIAP para la actualizaciéon al catalogo de
plazas”

Anexo 3 “Tablas utilizadas en el proceso de
actualizacion al catalogo de plazas”

Anexo 4 “Tabla de Jefaturas de Servicios y

Organos Normativos”

Pagina

0 W W W W

—_
o

27

Pagina 2 de 27

Clave: 1A12-003-030




[ Y
ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

Procedimiento para el tramite de propuestas para la actualizacion al catalogo de
plazas

1 Base normativa
El presente procedimiento se elabor6 con base a lo dispuesto en:

e Articulo 69 Fracciones X y Xl incisos a y b del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, emitido el 18 de septiembre de 2006 y su ultima reforma el
23 de agosto del 2012.

eClausulas: 11, 12, 14, 18, 19, 20, 28, 28 Bis, 29, 50 y 51 del Contrato Colectivo de
Trabajo, vigente.

e Articulos 10 y 11 del Reglamento de Infectocontagiosidad y Emanaciones Radiactivas
del Contrato Colectivo de Trabajo, vigente.

2 Objetivo

Establecer las politicas para la elaboracion, tramite y autorizacion de las propuestas para
la actualizacion al catdlogo de plazas, solicitadas por los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Normativos y Operativos, con el fin de contar con
el documento fuente que determine o modifique la plantilla de personal del Instituto,
garantizando su correcta aplicacion.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia general para los Departamentos de Personal
de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal y de la Division de Servicios al
Personal de Nivel Central de la Coordinacién Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y
Servicios al Personal del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4 Politicas
Generales

4.1 La entrada en vigor del presente documento dejara sin efecto al “Procedimiento para
el tramite de propuestas para la actualizacion al catalogo de plazas” clave 7110-003-008,
registrado el 7 de enero de 2005, asi como los Oficios Circulares No. 09.54.06.1A10/013
de fecha 12 de febrero de 2007 donde se informa sobre la actualizacién de areas de
responsabilidad con 3 digitos y el Oficio Circular No. 09.54.06.1A10/018 de fecha 26 de
febrero de 2007 donde se informa la incorporacién de 4 areas de responsabilidad, las

Pagina 3 de 27 Clave: 1A12-003-030




[ Y
ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

cuales quedan insertas en la Tabla No. 3, “Areas de Responsabilidad”, de las “Tablas
utilizadas en el proceso de actualizacion al catalogo de plazas”, clave 1A12-008-002 del
(anexo 3), asi como el oficio circular No. 09.54.06-1A10/17767 de fecha 12 de junio de
2017 donde se dan a conocer los “Lineamientos en materia de operaciéon de movimientos
de plazas, mediante la propuesta para la actualizacion al catalogo de plazas PACP” el cual
se ve reflejado en el apartado de politicas.

4.2 La actualizacién del presente documento sera responsabilidad de la Division de
Planeacion de Fuerza de Trabajo, dependiente de la Coordinacién de Gestién de
Recursos Humanos; para tal efecto, el Departamento de Personal y la Divisién de
Servicios al Personal de Nivel Central, podran solicitar la aclaracién correspondiente o
sugerir cualquier modificacion al presente documento.

4.3 El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

4.4 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencién
de Conflictos de Interés de las y los Servidores Publicos del Instituto Mexicano del Seguro
Social, con los Principios Constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y
Eficiencia) y con los valores del IMSS (Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los
derechos humanos y a la igualdad; Integridad y prevencion de conflictos de interés en el
uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y
profesional) aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo
ACDO.SA2.HCT.011215/283.P. DA, de fecha 01 de diciembre de 2015.

4.5 El lenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos
Sexos.

4.6 La “Propuesta para la actualizacién al catalogo de plazas” clave 1A12-009-019 (anexo
1), es el documento fuente que ampara los movimientos efectuados a las plazas de
ndémina ordinaria en el Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP), mismo que
carecera de valor en el caso de presentar tachaduras o enmendaduras.

4.7 La creacion, reincorporacién, reordenamiento, reubicacion o cancelacién de plazas en
ndémina ordinaria, se debera aplicar en estricto apego a estructuras organicas registradas,
plantillas de personal, indicadores para dotacion de recursos humanos y/o convenios entre
IMSS y SNTSS, previo aval de las Areas Normativas correspondientes, asi como la
autorizacion de la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, para lo cual debera
considerarse el presupuesto asignado a la Delegacion.

4.8 Invariablemente previo al envio de las solicitudes a la Coordinacién de Gestidén de
Recursos Humanos, la Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central y las Jefaturas
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de Servicios de Desarrollo de Personal en las Delegaciones, deberan efectuar el analisis
de acuerdo a lo establecido en la politica anterior.

4.9 Las solicitudes de modificacidbn a las caracteristicas de plazas de base, deberan
apegarse a lo estipulado en los Reglamentos insertos en el CCT vigente, por ningun
motivo deben afectar derechos a terceros.

4.10 Para los casos en que la solicitud no sea procedente, las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal en las Delegaciones deberan notificar mediante oficio la
improcedencia de la solicitud a la UMAE o Unidad Médica o Administrativa, asi como la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central debera notificar mediante oficio la
improcedencia a los Organos Normativos.

4.11 La Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal debera enviar mediante oficio
los formatos de la “Propuesta para la actualizacion al catalogo de plazas”, clave 1A12-009-
019 (anexo 1), de las solicitudes procedentes que no requieran de aval técnico, para su
tramite a la Coordinacién de Gestidon de Recursos Humanos.

4.12 Las solicitudes que consideren plazas de base deben apegarse a lo estipulado en los
Reglamentos insertos en el CCT vigente, absteniéndose de enviar solicitudes que afecten
derechos a terceros, asi mismo deberan contar con las firmas de las Autoridades
Delegacionales y del Secretario General de la Seccién del Sindicato Nacional de
Trabajadores del Seguro Social.

4.13 La modificacién a las caracteristicas de plazas ocupadas de confianza o base
deberan contar con la firma de aceptacion del trabajador.

4.14 Todas las solicitudes que requieren aval técnico, antes de ser enviadas a la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, deberan apegarse a lo estipulado en las
politicas 4.15 a la 4.21.

Solicitudes que requieren Aval Técnico de las Normativas Médicas o
Administrativas

4.15 Las Jefaturas de Servicios en Delegaciones enviaran a las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal, las Propuestas para la actualizacion al catalogo de plazas
previamente analizadas, a fin de que éstas validen los planteamientos recibidos.

4.16 Cada Jefatura de Servicios en Delegaciones enviara al Organo Normativo que
corresponda mediante oficio, los formatos de la “Propuesta para la actualizacion al
catalogo de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1), debidamente firmada por los Titulares
Delegacionales y de las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal, de acuerdo a la
“Tabla de Jefaturas de Servicios y Organos Normativos” clave 1A12-008-003 (anexo 4).

4.17 En el caso de las Unidades Médicas de Alta Especialidad (UMAE), los formatos de la
“Propuesta para la actualizacion al catalogo de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1),
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invariablemente deberan contar con las firmas de las Autoridades Delegacionales, previo
al envio a la Coordinacion de Unidades Médicas de Alta Especialidad (CUMAE) para
obtener el aval correspondiente.

4.18 El 6rgano Normativo comunicard mediante oficio a la Delegacion los casos en que la
solicitud sea improcedente, marcando uUnicamente copia a la Coordinacion de Gestion de
Recursos Humanos.

4.19 Las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal comunicaran a las UMAE o
Unidad Médica o Unidad Administrativa, mediante oficio la improcedencia de la solicitud.

4.20 EI Organo Normativo enviard mediante oficio a la Coordinacién de Gestiéon de
Recursos Humanos los casos en que la solicitud sea procedente, anexando el formato de
la “Propuesta para la actualizacion al catalogo de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1)
debidamente firmada por la autoridad que otorgue el aval técnico, marcando copia a la
Delegacion solicitante.

4.21 Para los casos que implique el incremento de plazas, éstas se deberan solicitar
mediante el reordenamiento de recursos, a excepcion de aquellos que se encuentren
autorizados en el Programa de Obras o Programas Especiales.

Incorporacion

4.22 La Coordinacién de Gestiébn de Recursos Humanos, a través de la Divisién de
Planeacién de Fuerza de Trabajo, es la responsable de la creacidén de plazas en el SIAP,
en los tipos de contratacion de Confianza Estatuto “A” (0), Confianza (1), Base (2), y
jornadas para cobertura de 6° y 7° dias, asi como para programas especiales en los tipos
de plazas: Programas Especiales Confianza (05), Temporal Confianza Estatuto “A” (53) y
Programas Especiales Base (15).

4.23 La Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo, podra crear, reincorporar o cancelar
las plazas con tipos de contratacion Becarios (5), Becados (7) y Médicos Residentes (9)
en el SIAP, debiendo asignar fechas de inicio y término de vigencia en los casos de
creacidn o reincorporacion de plaza, asi como la incorporacidén de plazas sobrantes para
dar cumplimiento a la Clausula 14 del CCT y a Laudos Laborales para los tipos de plaza
Sobrante Confianza (07), Sobrante base (17), Sobrante Confianza Estatuto “A” (52) y
Sobrante Confianza B (67), asi como las derivadas de Comisiones Sindicales con tipo de
contratacién Base (2) y motivo de creacion de plaza Comisionado Sindical (15).

4.24 E|l Responsable de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Responsable de Fuerza de Trabajo del Departamento de Personal en Delegaciones, seran
los encargados de crear, reincorporar o cancelar las plazas con tipos de contratacion
Becarios (5), Becados (7) y Médicos Residentes (9) en el SIAP, para lo cual deberan
asignar las fechas de inicio y término de vigencia, debiendo contar con el documento
fuente correspondiente.
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4.25 El Responsable de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Responsable de Fuerza de Trabajo del Departamento de Personal en Delegaciones, podra
crear plazas sobrantes en categorias vigentes para dar cumplimiento a la Clausula 14 del
CCT y Laudos Laborales en los tipos de plaza Sobrante Confianza (07), Sobrante base
(17), Sobrante Confianza Estatuto “A” (52) y Sobrante Confianza B (67); asi mismo podra
crear y cancelar las plazas derivadas de comisiones sindicales, en el departamento
correspondiente, con tipo de contratacibn Base (2) y motivo de creacion de plaza
Comisionado Sindical (15). En los casos de puestos no vigentes, deberan realizar la
solicitud ante la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos para su debida
autorizacién. En todos los casos invariablemente debera contar con el documento fuente
previo a su aplicacion en el SIAP.

Reordenamiento y/o reubicacion

4.26 La Coordinacién de Gestidon de Recursos Humanos, a través de la Divisién de
Planeacién de Fuerza de Trabajo, podra efectuar el reordenamiento y/o reubicacion de
plazas de base y confianza en el SIAP.

4.27 El Responsable de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Responsable de Fuerza de Trabajo del Departamento de Personal en Delegaciones, podra
efectuar el reordenamiento y/o reubicacion de las plazas en el SIAP, previa autorizacién
de la Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos.

4.28 Los reordenamientos que impliquen modificacién a la categoria o reubicacién de
plazas ocupadas de Confianza B, deberan contar con la sancién de la Comisién Nacional
Mixta para la Calificacion y Seleccién de Puestos de Confianza “B”, previa autorizacion de
la Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos.

4.29 Las plazas vacantes definitivas de Confianza “A”, que sean consideradas para ser
cubiertas con personal de nuevo ingreso, deberan ser transformadas a la categoria que
corresponda de acuerdo al Catalogo Convertidor de Categorias para el Estatuto de
Trabajadores de Confianza “A”.

Cancelacion

4.30 La Coordinacion de Gestiéon de Recursos Humanos, a través de la Divisién de
Planeacion de Fuerza de Trabajo, podra efectuar la cancelaciéon de plazas vacantes de
base y confianza en el SIAP.

4.31 El Responsable de la Division de Servicios al Personal de Nivel Central y el
Responsable de Fuerza de Trabajo del Departamento de Personal en Delegaciones,
podran cancelar las plazas vacantes con tipo de contratacion Base (2), Confianza (1) y
Confianza Estatuto “A” (0), previa autorizacion de la Coordinacién de Gestién de Recursos
Humanos.
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IMSS-PROSPERA

4.32 ElI Responsable de la Oficina de Personal y Presupuesto del Programa IMSS
Prospera y Plazas No Presupuestarias y el Responsable del Departamento de Recursos
Humanos de la Unidad del Programa IMSS-Prospera, podran crear, reincorporar y
cancelar plazas, de acuerdo a la normatividad del Programa, previa autorizacion de la
Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos.

4.33 ElI Responsable de la Oficina de Personal y Presupuesto del Programa IMSS
Prospera y Plazas No Presupuestarias y el Responsable del Departamento de Recursos
Humanos de la Unidad del Programa IMSS-Prospera, podran aplicar los movimientos de
reordenamiento y/o reubicacion de plazas en el SIAP, de acuerdo a la normatividad del
Programa, previa autorizacion de la Coordinacién de Gestién de Recursos Humanos.

4.34 Los casos no previstos en el presente Procedimiento, serdn evaluados y/o
sancionados por la Coordinacion de Gestion de Recursos Humanos, previo a su aplicacion
en el SIAP.

5 Definiciones

5.1 actualizacion al catalogo de plazas: Es la creacidon, cancelacion, reincorporacion,
reordenamiento y/o reubicaciéon de plazas, que afecte las plantillas de personal.

5.2 aval técnico: Opinién especializada emitida por un Organo Normativo, mediante la
cual se otorga el visto bueno para efectuar movimientos en las plantillas de personal.

5.3 cancelacion: Es la supresion de plazas vacantes en el SIAP.

5.4 catalogo convertidor de categorias para el estatuto de trabajadores confianza
"A": Relacion de puestos de Confianza “A”, que muestra su correlacién a los puestos
correspondientes del Estatuto de Trabajadores de Confianza “A”.

5.5 CCT: Contrato Colectivo de Trabajo.

5.6 clave de adscripcion IP: clave contenida en el Catalogo Convertidor de Unidades de
Informacién y Centros de Costos que sirve como enlace entre los sistemas SIAP y PREI
Millenium para identificar la ubicacion del gasto.

5.7 creacion: Es la incorporaciéon de nuevas plazas en el SIAP, por motivos de apertura,
remodelacion o modificacién de unidades médicas y no médicas, asi como programas
especiales autorizados.

5.8 CUMAE: Coordinacién de la Unidad Médica de Alta Especialidad.
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5.9 estatuto: Estatuto de Trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

5.10 estructuras organicas: Puestos de trabajo que conforman a los Organos
Normativos, de Operacion Administrativa Desconcentrada y Operativos, cuyas funciones
se encuentran contenidas en los manuales de organizacidn respectivos.

5.11 fuerza de trabajo: Es la cantidad de recursos humanos por categoria, necesarios
para la operacidon de un servicio o departamento.

5.12 IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.13 IMSS-Prospera: Programa de salud del Gobierno Federal administrado por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.14 6rganos de operacion administrativa desconcentrada: Delegaciones estatales y
regionales y Unidades Médicas de Alta Especialidad.

5.15 6rganos normativos: Las Direcciones de Administracién, Finanzas, Incorporacion y
Recaudacion, Innovacién y Desarrollo Tecnolégico, Prestaciones Econémicas y Sociales,
Juridica, Vinculacién Institucional y Evaluacion de Delegaciones, Prestaciones Médicas y
Planeacién Estratégica Institucional, asi como las Unidades y Coordinaciones que de ellas
dependan.

5.16 6rganos operativos: Unidades de Servicios Médicos y no Médicos,
Subdelegaciones, Oficinas para Cobros del Instituto Mexicano del Seguro Social y otras
unidades administrativas.

5.17 reincorporacion: Es la incorporacion de plazas en el SIAP, para reponer un recurso
previamente justificado y autorizado, que fue otorgado para el apoyo de la operacion en
unidades médicas y no médicas.

5.18 reordenamiento: Es la modificacion en el SIAP, por lo menos de una de las
caracteristicas de las plazas: categoria, area de responsabilidad, tipo de plaza, tipo de
contratacién, turno, conceptos asociados, asi como jornadas de 6 y 7 dias.

5.19 reubicacion: Es la modificacion en el SIAP de la clave departamental o de la clave
de adscripcion IP, sin modificar alguna otra caracteristica de la plaza.

5.20 SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.

5.21 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad.
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6. Descripcidn de actividades del procedimiento para el tramite de propuestas para
la actualizacion al catalogo de plazas

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Organos Normativos,

de Operacién
Administrativa
Desconcentrada u
Operativos

Detecta las necesidades de la fuerza de
trabajo, del drea o servicio susceptible de
modificar aplicando la normatividad.

Requisita en original y copia el formato
denominado: “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1).

Recaba rubricas y firmas involucradas de
los Responsables Administrativos en los
Organos Normativos, Jefaturas de Servicios
y/o Coordinaciones correspondientes en el
formato de “Propuesta para la actualizaciéon
al catalogo de plazas”, clave 1A12-009-019
(anexo 1).

Elabora en original y copia “Oficio de
solicitud” y envia a la Jefatura de Servicios
de Desarrollo de Personal y/o Coordinacion
Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y
Servicios al Personal, anexa original y copia
de la “Documentacién sustento” que
justifique la peticion; asi como la “Propuesta
para la actualizacion al catalogo de plazas”,
clave 1A12-009-019 (anexo 1).

NOTA 1: Se considera “Documentaciéon sustento”,
toda aquella que justifique la solicitud del
movimiento (estructuras organicas registradas,
plantillas de personal, indicadores para dotacién de
recursos humanos, productividad y/o capacidad
instalada).

NOTA 2: En el caso de los Organos Normativos, la
“Propuesta para la actualizacion al catalogo de
plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1), debe
gestionarse ante la Coordinacién Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al Personal.

NOTA 3: En el caso de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada  (UMAE), la

1A12-009-019
(anexo 1)
10-1C

1A12-009-019
(anexo 1)
10-1C

Oficio de solicitud
10-1C

Documentacion
sustento
10-1C

1A12-009-019
(anexo 1)
10-1C
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Organos Normativos,

de Operacién
Administrativa
Desconcentrada u
Operativos.

Jefatura de Servicios

de Desarrollo de
Personal y/o
Coordinacion
Técnica de

Prestaciones, Retiro
Laboral y Servicios al

Personal

“Propuesta para la actualizacion al catalogo de
plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1), debera estar
requisitada correctamente, contando
invariablemente con las firmas de las Autoridades
Delegacionales correspondientes y del Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal.

Archiva temporalmente en forma
cronoldgica copia de “Oficio de solicitud”
asi como copia de la “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1) y de Ila
“Documentacion sustento”, en el
“Expediente de solicitud de plazas”.

NOTA: Los Organos Normativos, de Operacién
Administrativa Desconcentrada u  Operativos,
archivan de acuerdo a sus propios criterios.

Recibe de los Organos Normativos, de
Operacién Administrativa Desconcentrada u
Operativos, en original el “Oficio de
solicitud” y “Propuesta para la actualizacion
al catalogo de plazas”, clave 1A12-009-019
(anexo 1); analiza la solicitud, de acuerdo
con la “Documentacion sustento” vy
determina si procede la solicitud.

No procede la solicitud

Elabora en original y copia “Oficio de
improcedencia” sefialando las causas que
motivan el rechazo de la solicitud y envia a
los Organos Normativos, de Operacién

Administrativa Desconcentrada u
Operativos.

Archiva definitivamente en forma
cronoldgica: copia de  “Oficio de

improcedencia”, originales del “Oficio de
solicitud”, de la “Propuesta para Ila

Oficio de solicitud
C1

1A12-009-019
(anexo 1)
C1

Documentacion
sustento
C1

Expediente de
solicitud de plazas

Oficio de solicitud
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
O1

Documentacion
sustento
O1

Oficio de
improcedencia
10-1C

Oficio de
improcedencia
C1
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Organos Normativos,
de Operacién
Administrativa
Desconcentrada u
Operativos

Jefatura de Servicios
de Desarrollo de
Personal y/o
Coordinacion
Técnica de

10.

actualizacion al catalogo de plazas”, clave

1A12-009-019 (anexo 1) y de la
“‘Documentacion sustento”, en el
‘Expediente de la wunidad u dérgano

normativo” correspondiente.

Recibe de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal y/o Coordinacién
Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y
Servicios al Personal original de “Oficio de
improcedencia” y archiva definitivamente en
forma cronoldgica, junto con las copias de:
“Oficio de solicitud”, “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1) y “Documentacion
sustento”, en el “Expediente de solicitud de
plazas”.

Si procede la solicitud
¢ Requiere aval técnico?
No requiere

Elabora en original y copia “Oficio de
solicitud”, anexa original y copia de la
“Propuesta para la actualizacion al catalogo
de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1) y
original de la “Documentacion sustento” y

Oficio de solicitud
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
O1

Documentacion
sustento
O1

Expediente de la
unidad u 6rgano
normativo

Oficio de
improcedencia
O1

Oficio de solicitud
C1

1A12-009-019
(anexo 1)
C1

Documentacion
sustento
C1

Expediente de
solicitud de plazas

Oficio de solicitud
10-1C

1A12-009-019
(anexo 1)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Prestaciones, Retiro

Laboral y Servicios al

Personal

Jefatura de Servicios

de Desarrollo de
Personal y/o
Coordinacion
Técnica de
Prestaciones, Retiro

Laboral y Servicios al

Personal

11.

12.

envia a la Coordinacién de Gestion de
Recursos Humanos.

Contintia en actividad 19.

Si requiere

Elabora en original y copia “Oficio de
solicitud de aval técnico”, anexa original de
los documentos: “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1) y “Documentacion
sustento” y envia al Organo Normativo
correspondiente con base a la “Tabla de
Jefaturas de Servicios y Organos
Normativos” clave 1A12-008-003 (anexo 4).

NOTA: Cada Jefatura de Servicios elaborara oficio
de solicitud de aval técnico para su envio al Organo
Normativo correspondiente “Tabla de Jefaturas de
Servicios y Organos Normativos” clave 1A12-008-
003 (anexo 4), debiendo recabar las firmas de las
autoridades Delegacionales y del Titular de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de Personal, a
fin de que este ultimo valide las caracteristicas de
las plazas.

Archiva temporalmente en forma
cronoldgica, copia de “Oficio de solicitud”,
“‘Oficio de solicitud de aval técnico’,
“Propuesta para la actualizacién al catalogo
de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1) y
“Documentacion  sustento”, en el
“‘Expediente de la wunidad u érgano
normativo” correspondiente.

10-1C

Documentacion
sustento
10

Oficio de solicitud
de aval técnico
10-1C

1A12-009-019
(anexo 1)
10

Documentacion
sustento
10

1A12-008-003
(anexo 4)

Oficio de solicitud
C1

Oficio de solicitud
de aval técnico
C1

1A12-009-019
(anexo 1)
1C

Documentacion
sustento
C1

Expediente de la
unidad u 6rgano
normativo
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Organo Normativo

13.

14.

15.

Recibe de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal y/o Coordinacion
Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y

Servicios al Personal originales de los
documentos: “Oficio de solicitud de aval
técnico”, “Propuesta para la actualizacién al

catdlogo de plazas”, clave 1A12-009-019

(anexo 1) y de la “Documentacion
sustento”, analiza y determina si otorga o
no el aval técnico considerando
productividad, capacidad instalada,

demanda de servicios y recursos humanos.

No otorga aval técnico

Elabora en original y copia “Oficio de
improcedencia” sefialando las causas que
motivan el rechazo de la solicitud, anexa
originales de los documentos: “Propuesta
para la actualizacion al catalogo de plazas”,
clave  1A12-009-019 (anexo 1) vy
“‘Documentacion sustento” y envia a la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal y/o Coordinacion Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal, con copia de conocimiento a la
Coordinacion de Gestion de Recursos
Humanos.

NOTA: En el caso de que el Organo Normativo
envie el “Oficio de improcedencia” a la Coordinacién
de Gestion de Recursos Humanos, continda en la
actividad 19.

Archiva definitivamente en forma
cronolégica  copia del “Oficio de
improcedencia” y “Oficio de solicitud de aval
técnico”, en el “Expediente delegacional”.

Oficio de solicitud
de aval técnico
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
01

Documentacion
sustento
O1

Oficio de
improcedencia
10-1C

1A12-009-019
(anexo 1)
10

Documentacion
sustento
10

Oficio de
improcedencia
C1

Oficio de solicitud
de aval técnico
C1

Expediente
delegacional
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefatura de Servicios

de Desarrollo de
Personal y/o
Coordinacion
Técnica de
Prestaciones, Retiro

Laboral y Servicios al

Personal

Organo Normativo

16.

17.

18.

Recibe del Organo Normativo originales de
los documentos: “Oficio de improcedencia”,
“Propuesta para la actualizacion al catalogo
de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1)
y “Documentacion sustento”.

Contintia en la actividad 7.

Si otorga aval técnico

Elabora en original y copia “Oficio de aval
técnico”, anexa original de la “Propuesta
para la actualizacion al catalogo de plazas”,
clave 1A12-009-019 (anexo 1) con la firma
que avala el movimiento solicitado y envia
a la Coordinacion de Gestion de Recursos
Humanos, con copia de conocimiento a la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal y/o Coordinacién Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal.

Archiva definitivamente en forma
cronoldgica copia de “Oficio de aval
técnico”, original de la “Documentacién
sustento” y original de “Oficio de solicitud
de aval técnico, en el “Expediente
delegacional”.

Oficio de
improcedencia
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
01

Documentacion
sustento
O1

Oficio de aval
técnico
10-1C

1A12-009-019
(anexo 1)
10

Oficio de aval
técnico
C1

Documentacion
sustento
O1

Oficio de solicitud
de aval técnico
O1

Expediente
delegacional
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Coordinacién de

Gestion de Recursos

Humanos

19.

20.

21,

Recibe del Organo Normativo o de la
Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal y/o Coordinacion Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal originales de los documentos:
“Oficio de aval técnico” y “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1); analiza la solicitud
y determina si procede la solicitud.

NOTA: En los casos en los que no se requiere aval
técnico, la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal y/o Coordinacion Técnica de Prestaciones,
Retiro Laboral y Servicios al Personal envia a la
Coordinacién de Gestion de Recursos Humanos
originales de “Oficio de solicitud”, “Propuesta para la
actualizacion al catdlogo de plazas”, clave 1A12-
009-019 (anexo 1) y “Documentacion sustento”.

No procede la solicitud

Elabora en original y copia “Oficio de
improcedencia” senalando las causas que
motivan el rechazo de la solicitud y envia a
la Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal y/o Coordinacién Técnica de
Prestaciones, Retiro Laboral y Servicios al
Personal.

Archiva definitivamente en forma
cronolégica copia de  “Oficio de
improcedencia”, anexa originales de los
documentos: Oficio de solicitud y/o “Oficio
aval técnico”, “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1) y “Documentacion
sustento”, en el “Expediente delegacional”.

Oficio de aval
técnico
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
01

Oficio de solicitud
O1

Documentacion
sustento
O1

Oficio de
improcedencia
10-1C

Oficio de
improcedencia
C1

Oficio de solicitud
O1

Oficio de aval
técnico
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
O1
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefatura de Servicios

de Desarrollo de
Personal y/o
Coordinacion
Técnica de
Prestaciones, Retiro

Laboral y Servicios al

Personal

Coordinacién de

Gestion de Recursos

Humanos

22.

23.

24.

Recibe de la Coordinacién de Gestion de
Recursos Humanos original del “Oficio de
improcedencia”.

Contintia en la actividad 7.

Si procede la solicitud

Elabora en original y copia “Oficio de
autorizaciéon y notificacion” en el que
comunica la quincena del movimiento
correspondiente, anexa original y copia de
la “Propuesta para la actualizacion al
catadlogo de plazas”, clave 1A12-009-019
(anexo 1), con las firmas que avalan su
autorizacion y envia a la Jefatura de
Servicios de Desarrollo de Personal y/o
Coordinaciéon Técnica de Prestaciones,
Retiro Laboral y Servicios al Personal.

Aplica en el “SIAP”, los movimientos
indicados en el “Oficio de autorizacion y
notificacion”, con base a la informaciéon de
la “Propuesta para la actualizacién al
catalogo de plazas” clave 1A12-009-019
(anexo 1) y a las “Instrucciones de
operacion del SIAP para la actualizacién al
catdlogo de plazas” clave 1A12-005-008
(anexo 2).

NOTA: La Jefatura de Servicios de Desarrollo de
Personal y/o Coordinacion Técnica de Prestaciones,
Retiro Laboral y Servicios al Personal, podran
realizar el movimiento en el SIAP, de acuerdo a las
indicaciones del “Oficio de autorizacién vy

Documentacion
sustento
O1

Expediente
delegacional

Oficio de
improcedencia
O1

Oficio de
autorizacion y
notificacion
10-1C
1A12-009-019

(anexo 1)
10-1C

SIAP

Oficio de
autorizacion y
notificacion

1A12-009-019
(anexo 1)

1A12-005-008
(anexo 2)
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefatura de Servicios
de Desarrollo de
Personal y/o
Coordinacion
Técnica de
Prestaciones, Retiro
Laboral y Servicios al
Personal

25.

26.

27.

notificacién”, segun sea el caso.

Archiva definitivamente en forma
cronoldgica, original de “Oficio de aval
técnico”, “Oficio de solicitud”, y copia de
“Oficio de autorizacion y notificacion”, de la
“Propuesta para la actualizacion al catalogo
de plazas” clave 1A12-009-019 (anexo 1) y
“Documentacion sustento”, en el
“Expediente delegacional”.

Recibe de la Coordinacién de Gestion de
Recursos Humanos origina del “Oficio de
autorizacion 'y notificacion” y de la
“Propuesta para la actualizacion al catalogo
de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1).

Identifica en la “Plantilla Nominal” que figure
correctamente el o los movimientos
conforme la  “Propuesta para Ila
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1).

Oficio de aval
técnico
O1

Oficio de solicitud
O1

Oficio de
autorizacion y
notificacion
C1

1A12-009-019
(anexo 1)
C1

Documentacion
sustento
C1

Expediente
delegacional

Oficio de
autorizacion y
notificacion
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
O1

Plantilla Nominal

1A12-009-019
(anexo 1)
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- Documentos
Responsable Actividad involucrados
Jefatura de Servicios |28. Elabora en original y copia “Oficio |Oficio informativo

de Desarrollo de
Personal y/o
Coordinacion
Técnica de
Prestaciones, Retiro
Laboral y Servicios al
Personal

Organos Normativos,
Organos de
Operacién
Administrativa
Desconcentrada u
Operativos.

29.

30.

31.

informativo”, mediante el cual comunica la
quincena de aplicaciéon del movimiento en
el SIAP y envia con copia del “Oficio de
autorizacion y notificacién”, asi como de la
“Propuesta para la actualizacion al catalogo
de plazas”, clave 1A12-009-019 (anexo 1) a
los Organos Normativos, de Operacién

Administrativa Desconcentrada u
Operativos.
Archiva definitivamente en forma

cronoldgica copia de “Oficio informativo”,
original del “Oficio de autorizacion vy
notificacion” y la “Propuesta para la
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
1A12-009-019 (anexo 1), en el “Expediente
de la unidad u d6rgano normativo”
correspondiente.

Recibe de la Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal y/o Coordinacién
Técnica de Prestaciones, Retiro Laboral y
Servicios al Personal original del “Oficio
informativo” y copia de la “Propuesta para
la actualizacion al catalogo de plazas”,
clave 1A12-009-019 (anexo 1).

Archiva definitivamente en forma
cronolégica original del “Oficio informativo”
y copia de Ila “Propuesta para Ila
actualizacion al catalogo de plazas”, clave
A12-009-019 (anexo 1), en el “Expediente
de solicitud de plazas”.

10-1C

Oficio de
autorizacion y
notificacion
1C

1A12-009-019
(anexo 1)
1C

Oficio informativo
C1

Oficio de
autorizacion y
notificacion
0}

1A12-009-019
(anexo 1)
O1

Expediente de la
unidad u 6rgano
normativo

Oficio informativo
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
C1

Oficio informativo
O1

1A12-009-019
(anexo 1)
C1
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Documentos

Responsable Actividad involucrados

Expediente de
solicitud de plazas

Fin del Procedimiento
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7. Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite de propuestas para la
actualizacion al catalogo de plazas
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- 1A12-009-019
(anexo 1)
29 v
Archiva cronolégicament Ct
chiva cronolégicamente Oficio
informativo
L — o1
— Oficio de
autorizacion y
notificacién
- o1
— 1A12-009-019
Y @ (anexo 1)
@ANOS NORMATIVOS, ] v
/ DE OPERACION Expediente de la
| ADMINISTRATIVA | unidad u érga\_no
\  DESCONCENTRADAU | normativo
OPERATIVOS /’*’
30 N
4 Archivo
cronolégico
Recibe o1 9
Oficio
informativo
L o C1
T 1A12-009-019
(anexo 1)
,7,/7 )
31 v
. o1
Archiva Oficio
informativo
L — ci
R 1A12-009-019
(anexo 1)
7 h 4
Expediente de
solicitud de plazas
Archivo
v cronolégico
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8. Relacion de documentos que intervienen en el procedimiento para el tramite de
propuestas para la actualizacion al catalogo de plazas

Clave

Titulo del documento

Observaciones

Propuesta para la actualizacién al catalogo

1A12-009-019 de plazas Anexo 1
tArzooso0g | nSticcones e opercin del SA b2 | e
TA1Z008:002 |0 e ol catalogo do piazas Anexo 3
1A12-008-003 Tabla de Jefaturas de Servicios y Organos Anexo 4

Normativos

Oficio de solicitud

Oficio de improcedencia

Oficio de solicitud de aval técnico

Oficio de aval técnico

Oficio de autorizacion y notificacion

Oficio informativo
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ANEXO 1
“Propuesta para la actualizacion al catalogo de plazas”
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No.

ANEXO 1
“Propuesta para la actualizacién al catalogo de plazas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
DELEGACION

NUMERO

UNIDAD O DEPENDENCIA

DIA MES ANO, ,
FECHA DE ELABORACION

BALANCE PLAZAS

QUINCENA

DE

MOVIMIENTO

ANOTAR
El nombre de la Delegacién en la cual se
elabora el documento.

El nimero consecutivo que corresponda,
de acuerdo al control interno delegacional,
para efectuar su seguimiento.

El nombre de la Adscripcion solicitante.

El dia, mes y afo de cuando se requisita la
propuesta para la actualizacién al catalogo
de plazas.

El nimero de la quincena de proceso del
balance de plazas que se utiliza como
fuente de informacién.

Especificar el tipo de movimiento:

e Creacion e indicar entre paréntesis
el submovimiento segun
corresponda de la Tabla No. 2
“‘Motivos de Creacién de Plaza”.
Ejemplo: Creacion (01).

e Reordenamiento o transformacion,
e indicar entre paréntesis
submovimiento segun corresponda
de la Tabla No. 1 “Submotivos de

transportacion”. Ejemplo:
Transformacién (01).
e Reincorporacion, e indicar entre

paréntesis el submovimiento segun
corresponda de la Tabla No. 2
“Motivos de Creacion de Plaza”.
Ejemplo Reincorporacion (21).
Reubicacion.

Cancelacion.

Conceptos asociados.

Jornada de 6° y 7° dia.

Jornadas Especiales.

1A12-009-019
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10

11

ANEXO 1
“Propuesta para la actualizacién al catalogo de plazas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

CLAVE DEPARTAMENTAL

CLAVE DE ADSCRIPCION IP

AREA DE RESP

TIPO DE PLAZA

NUMERO DE PLAZA
DEL AL

ANOTAR

El codigo alfanumérico de diez posiciones,
correspondientes al Departamento que se
identifica en el Catdlogo de claves
departamentales del SIAP, en el que se
ubica o se ubicara la plaza para su
actualizacion.

El cdédigo alfanumérico de doce
posiciones, contenida en el Catalogo
Convertidor de unidades de informacion y
centros de costos que sirve como enlace
entre los sistemas SIAP y PREI Millenium
para identificar la ubicacion del gasto.

El cédigo alfanumérico de dos posiciones
que indica la especialidad de la categoria
de las plazas a actualizar y que se
identifica en el Catdlogo de areas de
responsabilidad del SIAP, asi como en las
“Tablas utilizadas en el proceso de
actualizacion al catalogo de plazas” clave
1A12-008-002 (anexo 3) en la Tabla No. 3
“Areas de Responsabilidad”.

El c6digo numérico de dos posiciones que
indica el motivo técnico de la creacién de
las plazas correspondientes a la solicitud
de actualizacion y que se identifica en el
“Tablas utilizadas en el proceso de
actualizacion al catalogo de plazas” clave
1A12-008-002 (anexo 3) tabla No 4 “Tipos
de Plaza”.

Los codigos numeéricos de la primera y
ultima plaza, correspondientes a la
solicitud de actualizacion; mismos que se
identifican en la Plantilla Nominal del SIAP.

NOTA:
En caso de tratarse de plazas de nueva creacion,
este dato se deja en blanco.

1A12-009-019
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No.

12

13

14

15

16

ANEXO 1

“Propuesta para la actualizacién al catalogo de plazas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

 DATO
CATEGORIA
CLAVE

CATEGORIA
NOMBRE

Beca
%

MARCAS DE CONCEPTOS
12
14
23
54
63

PLAZAS
AUT
OCUP
VAC
SOB

ANOTAR
El cddigo numérico de ocho posiciones
que identifica la categoria de las plazas,
correspondientes a la solicitud de
actualizacion y que se identifica en el
catalogo de puestos del SIAP.

El nombre de la categoria de las plazas,
correspondientes a la solicitud de
actualizacion y que se identifica en el
catalogo de puestos del SIAP.

El porcentaje de beca autorizado.

Marcar con una “X” en el recuadro, segun
corresponda al concepto asociado, a las
plazas correspondientes a la solicitud de
actualizacion:

012: Horario Discontinuo.

014: Infectocontagiosidad No Médica.

023: Infectocontagiosidad Médica.

054: Emanaciones Radiactivas No
Médicas.

063: Emanaciones Radiactivas Médicas.
Las cifras del Balance de Plazas que se
utiiza como fuente de informacion
correspondiente a:

AUT.- Plazas Autorizadas.

OCUP.- Plazas Ocupadas.

VAC.- Plazas Vacantes.

SOB.- Plazas Sobrantes.

1A12-009-019
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No.

17

18

19

ANEXO 1
“Propuesta para la actualizacién al catalogo de plazas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
MOVIMIENTOS POR TURNO
MAT
VES
NOCT
MOV
J/A

JOR
6°7°
DIA

JOR
ESP

ANOTAR
El nimero que indica el incremento de
plazas, por turno, correspondiente a la
solicitud de actualizacion.
El numero dentro de un paréntesis, que
indica el decremento de plazas, por turno,
correspondiente a la solicitud de
actualizacion:
MAT.- Matutino.
VES.- Vespertino.
NOCT.- Nocturno.
MOV. Movil.
J/A.- Jornada Acumulada.

El nimero que indica el incremento de
Jornadas de sexto y séptimo dia,
correspondientes a la solicitud de
actualizacion.

El numero dentro de un paréntesis, que
indica el decremento de Jornadas de sexto
y séptimo dia, correspondientes a la
solicitud de actualizacién.

El nimero que indica el incremento de
Jornadas por programas especiales,
correspondientes a la solicitud de
actualizacion.

El numero dentro de un paréntesis, que
indica el decremento de Jornadas de sexto
y séptimo dia, correspondientes a la
solicitud de actualizacion.

1A12-009-019
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No.
20

21

22

23

24

25

26

27

ANEXO 1
“Propuesta para la actualizacién al catalogo de plazas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
TOTAL AUT.- El resultado de la suma del numero
AUT de plazas autorizadas (campo 16 AUT),
SOB mas el numero de movimientos por turno
(campo 17).
NOTA:

En caso de que alguna cifra de movimiento por
turno esté escrita entre paréntesis, se debera
aplicar signo negativo.

SOB.- Si el valor del campo No. 10 (Tipo
de Plaza) es igual a 07, 17, 52 6 67, el
resultado serd la suma del campo 16 SOB,
mas el numero de movimientos por turno
(campo 17).

TOTAL DE PLAZAS O DIAS El resultado de la suma por columna
correspondiente (16 al 20).

CAUSAS QUE La Justificacibn detallada de los
FUNDAMENTEN LA movimientos requeridos, sefalando la
ACTUALIZACION fecha de inicio y término cuando el caso lo
requiera.
AUTORIZACION
TITULAR DE LA El nombre y la firma autografa del Titular

COORDINACION DE GESTION de la Coordinacion de Gestion de
DE RECURSOS HUMANOS Recursos Humanos.

TITULAR DEL ORGANO EI nombre y la firma autégrafa del Titular
NORMATIVO del Organo Normativo correspondiente.

TITULAR DE LA DELEGACION El nombre y la firma autégrafa del Titular
de la Delegacion correspondiente.

JEFE DE SERVICIOS El nombre y la firma autografa del Titular
CORRESPONDIENTE O de la Jefatura de Servicios
DIRECTOR DE LA UMAE correspondiente o Director de la UMAE.

JEFE DE SERVICIOS DE EI nombre y la firma autbgrafa del Titular

DESARROLLO DE PERSONAL de la Jefatura de Servicios de Desarrollo
de Personal.

1A12-009-019
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ANEXO 1
“Propuesta para la actualizacién al catalogo de plazas”
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
28 QUINCENA DE PROCESO La quincena y el afo en que se efectua la
Actualizacién al catalogo de plazas en el
SIAP.
29 RESPONSABLE DE LA El nombre y la firma del responsable de la
ACTUALIZACION inclusién en el SIAP.

NOMBRE Y FIRMA

1A12-009-019
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ANEXO 2
“Instrucciones de operacion del SIAP para la actualizacién al catalogo de plazas”
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1. Creacion de Plazas y/o Jornadas.
1.1 Acceso al aplicativo.

El acceso al menu principal del Sistema Integral de Administracién de Personal (SIAP), se
lleva a cabo mediante la ejecucidn de las siguientes instrucciones:

1.1.1 En la pagina principal del Programa RH2000, seleccione el diamante “Estructura
Organizacional” (Figura No. 1).

Como regla general, para la movilidad entre los recuadros de los diferentes
aplicativos en el SIAP, se debe utilizar la tecla del tabulador o posicionar el cursor en
éstos mediante el uso del ratén.

4 /2000 6.10.1003 SUN25K-ORA SAN LUIS POTOSI (25) [=x=)

Estructura
Organizacional

NOMin

Figura No. 1 Menu principal del SIAP.

1A12-005-008
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1.1.2 En el menu “Fuerza de Trabajo” seleccione “Autorizacion Masiva de Plazas” (Figura
No. 2), para desplegar la pantalla de captura (Figura No. 3).

Fuerza de
Trabajo

Autorizacion
Masiva de
Plazas

Agregar Detalle de Plantilla |

| CPM_| CPM_KEYUSU | CPM_FECAI| CPM_KEYDEP | CPM_KEYPUE | CPM_KEYCPM | CPM_Cal CPM_TIPF| CPM_KEYPF| CPM_FECIN

A9 4|l S|

Clave del Departamento

Figura No. 3 Aplicativo Autorizacién Masiva de Plazas.

1A12-005-008
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1.2 Creacion de Plazas.

1.2.1 En el campo Departamento, escriba la clave departamental correspondiente
a la(s) plaza(s) que se desean incorporar, conforme al documento fuente o
reporte debidamente codificado (Figura No. 4).

: - .
%, Autorizacion Masiva de Plazas Il versién: 6. 11.21 ==

— Departamentt

r Puesto Agregar Detalle de Plantilla |

AV7 4

Departamento

CPM| | CPM_KEYUSU | CPM_FECAI] CPM_KEYDEP | CPM_KE'YPUE [ CPM_KEYCPM | CPM_CaM CPM_TIPF] CPM_KEYPF CPM_FECIN

Columna CPM_STATUS

Borrar
Actualizar
. Reporte de
Autorizar autorizadas

Clave del Departamento

Figura No. 4 Autorizacion Masiva de Plazas.

1.2.2 Para consultar una Clave Departamental, presione dos veces el boton
izquierdo del raton en el campo de Departamento, a fin de que se despliegue
un listado con las claves departamentales existentes, del cual podra
seleccionar la que corresponda a la incorporacion, (Figura No. 5).

% Departamento (Examinar) EIEIQ
Buscar | Seleccion Va riablel Seleccion Variable Rangosl
Aceptar
=) ‘ ‘ Cancelar
= Cadena a Buscar I EI —_—1
Columna Registros Limite Ordenar Original
IVIUED_“EYUED ’7| 5'3'3—‘ ’7| boo Principio Einal
Departamento Descripcion -
13UJFF0000 UMRS 157 SAUZ SABING |:|
13DL131100 DEPTC COMST ¥ PLANEACION INMOBILIARIA
13HDO12500 COORDINACION DE EDUCACION E INVEST MED
13UC100000 UMRSS 10 MILPAVIEJA
13UJ520000 UMRS 052 EL XOTHE
13UA040000 UMNIDAD MEDICIMNAFAM 4
13uUJog0000 UMRS 08 SN JEROMNIMO
13DL133300A PREST ECOMOMICAS HGZMF 1
13041420000 UMRS 42 SN JEROMNIMO
13HDOB82104 COORDINACION CLINICADE MED FAMILIAR
13JP100000 JUBILADOS
13RS010000 RESID SUPERY OBRAS
13MMO10000 AREADE APOYO OP NO MED
13UJ460000 UMRS 46 EL DEQUE?A
13RCO10000 RESID COMSERY PERIF 03

Figura No. 5 Listado de Departamentos.
1A12-005-008
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1.2.3 Digite la clave del puesto en el campo “Puesto”, con lo que se mostrara la
descripcion del mismo, (Figura No. 6).

Departamento

|nsst 3200 IDEPAF!TAMENTD DE COBRANZA, Agregar
Buesto Agregar Detalle de Flantilla. Deta”e' de
Puesto 2009380 | IN25ASISTENTE ADMVO & 80 Plantilla
| CPm_[2PR_KEYUSU | CPM_FECAI| CPM_KEYDEP | CPM_KEYPUE [CPM_KEYCPM [ CPM_Cat| CPM_TIPF| CPM_KEYPF| CPM_FECIN
Descripcion

Clave del Departamenta

Figura No. 6 Pantalla de captura de Autorizacion Masiva para la incorporacion de
plazas.

1.24 En caso de que el puesto (categoria) no este dado de alta en el
Departamento seleccionado, se desplegard un cuadro de didlogo
preguntando si desea insertarlo (Figura No. 7).

Aviso =3

.

El Puesto no existe en la Plantilla, ;Desea insertarla?
- 4

Figura No. 7 Aviso de ratificacion de inclusion de puesto.

1.2.5 Presione el botén de “Agregar Detalle de Plantilla”, (Figura No. 06) con lo
que se despliega la pantalla para generar el detalle de plantilla (Figura No.
8).

1A12-005-008
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%, Detalle de Ia Plantilla [
Caplura | Costos|
Tipo de Plaza
‘ [
Tipo de contratacion

Autorizadas Inicio de Vigencia Fin de Vigencia Jornadas:
[ [28/1072011 [ 0

Conceptos asociad (~Jor. 6 y T Clave del Horario
00000 ‘ ’7 ‘

-Area de Respon: lida

Clave de Adscripcion IP Fecha de Movimiento
[130108022151 26/10/20

Aceptar Cancelar

Tipo de Plaza

Figura No. 8 Detalle de la Plantilla.

1.2.6 Digite en el recuadro “Tipo de Plaza” la clave numérica correspondiente y de
acuerdo con la tabla No. 4 “Tipos de Plaza”, que se encuentra en las “Tablas
utilizadas en el proceso de actualizacion al catalogo de plazas” clave 1A12-
008-002 (anexo 3) en forma automatica se visualizara la descripcion de
dicha clave; asi como la clave y descripcidn del tipo de contratacion
correspondiente, (Figura No. 8).

NOTAS:

1.

Las delegaciones con Unidades del Programa IMSS-Prospera, pueden continuar incorporando las plazas
y/o jornadas autorizadas al programa, en los diversos tipos de contratacion, hasta en tanto no se
modifique la normatividad respectiva.

En las Delegaciones, para el régimen ordinario, sélo pueden incluir plazas consideradas en los tipos de
contratacion:

5 Becarios.

7 Becados.

9 Médicos Residentes.

En los casos de plazas de tipo de contratacién 2 (Base), sélo pueden incluir plazas operativas (11),
para el caso de comisionados sindicales y sobrantes (17), para casos de Renuncia a la confianza y

Reanudacién de labores por laudo laboral.

Para el tipo de contratacion 1 (Confianza), Unicamente pueden incorporar plazas sobrantes (07) por
laudo laboral, siempre y cuando no cuenten con plaza sobre la que tengan titularidad.

1A12-005-008
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1.2.7

1.2.8

Escriba en el recuadro “Autorizadas”, el Numero de plazas a crear (incluir),
posteriormente digite en los recuadros de “Inicio de Vigencia” y “Fin de
Vigencia®, las fechas del periodo autorizado de las plazas, en el Formato
DD/MM/AAAA para los tipos de contratacion 3, 5, 7, 9 asi como en los casos
de comisionados sindicales; para las plazas sobrantes, la fecha de “Fin de
Vigencia” serd la que el sistema tenga preestablecida; en los casos de
plazas operativas de tipos de contratacion 0, 1 y 2, cuya funcion es exclusiva
del Nivel Central, la fecha de “Fin de Vigencia” es 01/01/2050, (Figura No.
8).

En caso de que la plaza lleve asignado concepto asociado, sustituya un “0”
con el digito “1” en el recuadro de “Conceptos Asociados” (Figura No. 8), en
la posicién correspondiente al concepto asociado como se muestra en la
siguiente tabla (esta funcion es de aplicacién exclusiva de la Division de
Planeacién de Fuerza de Trabajo).

Concepto | Posicléon Po:j:ig‘r:):gigito 1 Descripcion
012 Primera 10000 Horario Discontinuo
014 Segunda 01000 Infectocontagiosidad No Médica
023 Tercera 00100 Infectocontagiosidad Médica
054 Cuarta 00010 Emanaciones Radiactivas No Médicas
063 Quinta 00001 Emanaciones Radiactivas Médicas
Tabla 1 Identificacién de conceptos asociados.
1.2.9 Digite el numero de jornadas para 6° y 7° dia, en el recuadro “Jor 6 y 7” (s6lo

en plazas operativas), cuando exista la autorizacion correspondiente; en
caso de no contar con autorizacidén digite cero; este proceso so6lo debe ser
efectuado por la Divisién de Planeacion de Fuerza de Trabajo.

1.2.10 Digite la clave de horario en el recuadro “clave del horario” a cuatro

posiciones, asignada a la plaza o grupo de plazas, debiendo verificar que la
descripcion del horario corresponda a la autorizada, digite el area de
responsabilidad en el recuadro “Area de Responsabilidad” a tres posiciones,
posteriormente, digite la Clave de Adscripcién IP, de acuerdo con el Organo
de Control y al servicio al que seran adscritas las plazas en el recuadro
“‘Clave de Adscripcion IP”, finalmente digite la clave de movimiento
correspondiente al motivo de inclusibn en el recuadro “Clave del

Movimiento”, (Figura No. 8). 1A12-005-008
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1.2.11 Para los casos de incorporacion de jornadas especiales, debe considerar los
tipos de plaza 18 (Jornadas Autorizadas Confianza) 6 28 (Jornadas
Autorizadas Base), segun sea el caso, digite en el recuadro de “Jornadas
Autorizadas” la cantidad de jornadas autorizadas, siendo su incorporacion
una funcién exclusiva de la Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo.

1.2.12 Verifique que todos los datos sean correctos; si es asi, seleccione el boton
aceptar, (Figura No. 8) con lo que se desplegara un mensaje de ratificacién
del movimiento, (Figura No. 9).

Insertar =2

'el ;Desea Insertar el Registro?
Si | Mo |

Figura No.9 Ratificacion de Incorporacién de plazas y/o jornadas.

1.3 Autorizacion.

1.3.1 Una vez incluidos los registros en el detalle de plantillas, observe en la pantalla
de “Autorizacion Masiva de Plazas” que en la columna CPM_STATUS, se
visualice el digito O (cero), lo que significa que se encuentra pendiente de
autorizacién, por lo que para autorizar el o los movimientos, seleccione los
registros y presione el botdn de “Autorizar” que se encuentra ubicado en la parte
inferior izquierda de la pantalla, (Figura No. 4); automaticamente se desplegara
un mensaje preguntando si desea autorizar la informacion, (Figura No.10), en
caso de que no haya seleccionado los registros se desplegara un mensaje donde
le avisa que no hay seleccién de registros, por lo que autorizara de forma masiva
(Figura No. 10). Cuando de crean jornadas estas se autorizan de forma
automatica en el sistema.

NOTA:

Se sugiere verificar los datos, si requiere modificar la informacion, presione el botén “Actualizar”; para cancelar
la informacion presione el botén “Cancelar”, los cuales se encuentran en la parte inferior izquierda de la
pantalla del aplicativo, (figura No. 4).

Autorizar X

{e} ;Desea Autorizar la Inforrmacion?

Si | Mo
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eclocplz @

Mo se tiene seleccionados ningun registro, por lo que se hara masivamente

Figura No. 10 Autorizacion de la Inclusion de plazas.

1.3.2 Por ultimo, se desplegara un mensaje indicando el término de la autorizacion con
éxito, con lo que se concluye la inclusion de las nuevas plazas, (Figura No. 11).

eclocplz @

PROCESQ DE AUTORIZACION MASIVA, TERMINADQ COM EXITO

Figura No. 11 Notificacién del Término de la Inclusion.

1.4 Emision de Reportes.

1.4.1 Una vez concluido el proceso de Autorizacidn Masiva de Plazas, puede obtener
el reporte correspondiente, de acuerdo a lo siguiente:

1.4.2 En el aplicativo “Autorizacién Masiva de Plazas” seleccione el Boton de Emision
de Reportes (figura 4), con lo que se mostrara la aplicacién: Rango de Fechas a
Imprimir (Figura No.12).

1.4.3 Digite las fechas inicial y final del periodo que comprendera el Reporte de
Autorizacion Masiva de Plazas y seleccione el botdn aceptar, con lo que se
procesara el reporte, el cual sera emitido con el nombre de Detalle de Plazas
Autorizadas (Figura No. 13).

¥ Rango de Fechas a Imprimir =OECINL X
% Rang p

De lafecha || a Aceptar

Figura No.12 Aplicacién Rango de Fechas a Imprimir.
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2.

Autorizacion Masiva de Plazas Detalle de Plazas Autorizadas

Periodo de proceso del 050114 al  omawe

Depsraments _ Pussts &

110LTI20

2023180

[Sistes oot Aviores Feohs

[y
o W

Figura No. 13 Detalle de Plazas Autorizadas.

Cancelacion de plazas y/o jornadas.

2.1 Acceso al aplicativo.

2.1.1  En la pagina principal del Programa RH2000, seleccione el diamante “Estructura

Organizacional” (Figura No. 14).

2.1.2 En el menu “Fuerza de Trabajo” seleccione “Estructura Departamental” (Figura

No. 14), se desplegara la pantalla de captura (Figura No. 15).

[

Figur No.

14 escte Estructura Orgiacional.
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Estructura

" Operativa

Organos de Control

& Funcional

Alta

Niveles

Estructura Organizacional

jlﬁ_lél<

%, Estructura Departamental EDESTRUC.dII versién: 6. 10.070: =

= | B[ | | o 2B

Estructura

] Botén de Cascada

Label1

Figura No. 15 Aplicativo de Estructura Departamental.

2.1.3 En el aplicativo “Estructura Departamental”’, escriba “01” en el recuadro
“Estructura”, el cual corresponde a la opcion operativa, verifique que aparezca
en el recuadro “Estructura Oficial” y posteriormente, en el recuadro donde figura
la palabra “Ninguno”, despliegue el boton de cascada, a fin de mostrar los
Organos de Control, seleccione el Organo donde se encuentra la plaza a

cancelar (Figura 16).

Organios de Control

Estructura
01 {+ Operativa
[ESTRUCTURA OFICIAL ¢ Funcionai Cambiar

Niveles

| 11DL110000 DELEGACION ESTATAL GUANAJUATO

E

a Organizacional

=T

%, Estructura Departamental EOESTRUC.dII version: 6. 10,070 87 ="

Insertar

1000/00|11DL110000|DELEGACION ESTATAL GUANAJUATO|

- 1001/04[11DL110500[COORDINACION DE ATN Y ORIENT AL DERECH
-y 1002/04[11DL110600[COORD COMUNICACION SOCIAL

f.-253 [003]02]11DL111000|JEF SERVS ADMINISTRATIVOS

5,} |004|02]11DL112000|JEF S8ERVS PREST MEDICAS

@ |005|02[11DL113000]JEF SERVS PREST ECON S0C

@ |006|02[11DL114000]JEF SERVS JURIDICOS

@ |007|02|11DL116000]JEFATURA DE SERVICIOS DE FINANZAS
@ |008|02[11DL118000|COORD DELEG DE COMP CAP E IGUALDAD
@ |009]02[11DL119000]JEF SERVS AFIL COBRANZA

-------------- 6} [010]01[11DL110300|COORDINACION DE INFORMATICA
B35 [011]01]11DL117000|JEF SERVS DESARROLLO DE PERSONAL

e 9| 1| T g 1]

Estructura Organizacional

Figura No. 16 Organos de Control.

2.1.4 Seleccione el Departamento en el cual se encuentra la plaza a cancelar, con el
botén derecho del ratén se despliega el submenu correspondiente (Figura No.

17) y en éste la opcién “Plantilla”.
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Estuctura
for @ Operatis
T ——— R

Organos de Contro Niveles

[HDL110000 DELEGACION ESTATAL GUANAIGATO =] [T

‘g — m—* fg-*m-m'T ﬁ Sy

Cambiar

Insedtar

Estructura Organizacional
52 00000[110L
6 1001/0411DL110500[COORDINACION DE ATN Y ORIENT AL DERECH
(O SOCIL

GUANAJUATO

Acceso al aplicativo de
Plantilla

%) 1002/04{11DL110800ICOORD COMUNICACH

Peger
oL
0L 118000ic00RD DEl—Blentte ]

DL119000LEF SERVS  Depatamento.

Figura No. 17 Acceso a Aplicativo de Plantilla y Plazas.

2.1.5 Seleccione la opcién “Plantilla”, a fin de mostrar la pantalla correspondiente a la
plantilla (Figura No. 18), en ésta debe seleccionar el renglén del Puesto
(Categoria) del que se desea eliminar la o las plazas y/o jornadas, accione el
botdn “Detalle de Plantilla”, ubicado en la parte inferior izquierda de la ventana y
se desplegara la pantalla del mismo nombre (Figura No.19).

g Plantillas Eoplanti.dll versién: 6. 10.( l

Organa de Control Superior Estructura
ﬁﬂnﬁmoooo [PIRECCION REGIONAL OCCIDENTE Jo1 [ESTRUCTURA OFICIAL ‘
Organo de Contrel Superior Inmediat Departai
’]110}.110000 |DELEGACION ESTATAL GUANAJUATO ’V|11DL114100 |DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ‘
Puesto Descrip Ocupadas | Cos. Ocu Vacanles | Cos. Vac Sue. Tab
12010380 N21 AYTE ABO S JUR DEL 80 0 1 19644.15| 5005.84
12012880 N38 ANALISTARESPC 80 1 29808.75 0.00 o 7258_
12016780 N12 SRIA E UNID OPERAT 80 1| 1714338 1 1632497 4053,
12017180 N13 SRIAJ OFNADEL 3 80 1 16897866 0 0 4179,
12017680 N1S5 SRIA J DEPTO DEL 3 80 1] 1983785 0.00 0 44151
12023180 NS3 JEFE DEPTO DELEG 3 80 1_ 5264027 0.00 o 11988 4
12023580 Nl‘]._lEFE UFN»‘-} DE_LE_G 3 E_D 2| 85896.26 0.00 _D 1I]24_7 44
12027480 N44 ABOGADO PROCURADOR 30 6 2623176 0.00 0 8786.83
21760080 AUX UNIV DE OFICINAS 80 2 3403167 0.00 0 3920.54
32110380 SECRETARIA E2 1 M710.5 0 0 4214.2¢
3421 D18I}‘J_5\NALISIAE2 . _1 | 0 0. Dlgl o 7234 .84
35210080 ABOGADO PROCURADOR EO 1] 0 0.00 0 9103.24
»
Inzertar Eliminar
i
4%
Menu 1310

Figura No. 18 Aplicacion Plantilla.
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%, Detolle de Plantilla eaabedpldil version: 6.10.3001 - A— [P ot
- Organo de Control Superior Estructura
IﬂDRMDDﬂD ID\RECCION REGIONAL OCCIDENTE ’VIM IESTRUCTURA OFICIAL ‘

Boton Transportar

Wk

Boton de acceso al
Perfil de Plazas

Organo de Control Superior [nmediato Departarm
(IﬁDLﬁUUUU IDELEGACION ESTATAL GUANAJUATO ’7|11DL1MWUU IDEPARTAMENTO CONTENCIOSO ‘
Clave del Puest
’V [12012880] | ‘
T
Status | Tip.Plaz | Descrip. | Autoriza [oCUPADAS  [Wacantes [Marca Di [Jomadas
1 01 Operativa Confianza 1 1 0

| alle]

Clave del Puesto

Figura No. 19 Aplicacion Detalle de Plantilla.

2.1.6 Seleccione el renglén en el que se va a operar el movimiento y accione el botén
de “Perfil de Plazas” que se encuentra en la parte inferior Izquierda de la
pantalla, mostrando la aplicacion del mismo nombre en el que se encuentran las
plazas autorizadas correspondientes a dicho Detalle de Plantilla, (Figura No. 19).

TR b i T S

Organa de Control
’V|11DRU4UUUU [DIRECCION REGIONAL OCCIDENTE H Jot

Organo de Control Superior |
ﬁmumnnn [PELEGACION ESTATAL GUANAJUAT( |(|ﬁnu1a1nn

IESTRUCTURA QFICIAL |

|DEPARTAMENTO CONTENCIOSO |

Clave del P

“12016780 | ‘

CvePue | Descip
12016780 N12 SRIAE UNID OPERAT 80
12016780 N12 SRLA E UNID OPERAT 80

[TipPlaza | Desciip

|CvePlz [Emp.Ocup [Mombre
27 [

17303 99115120 TAPIA/RAMIREZ/GUILLERMINA LIZBETH 1 Operativa Confianz|

« »

Actugiizar [ Biminar [ |

Botén Eliminar

Figura No. 20 Aplicacién Plazas.

2.1.7 Seleccione el renglon correspondiente a la plaza a eliminar, accione el boton
“Eliminar” que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla (Figura No.

20), con lo que la plaza sera eliminada de manera automética.
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2.2 Eliminacion del Detalle de Plantilla.

2.2.1 Para eliminar el Detalle de Plantilla, cierre la aplicacién de “Plazas”, en
automatico volvera a la aplicacion “Detalle de Plantilla”, seleccione el renglon en
el que ya no se cuenta con plazas y accione el boton “Eliminar”, que se
encuentra en la parte inferior derecha, se desplegara un cuadro de dialogo en el
que se solicita ratificar el movimiento, (Figura No. 21).

Eliminar =3

':e} ;Desea Eliminar el Registro Seleccionade?

Si | Mo |

Figura No. 21. Ratificacién de eliminacion del detalle de plantilla.

2.3 Modificacion del numero de jornadas.

2.3.1 Repita los pasos del 2.1.1 al 2.1.4 para tener acceso al aplicativo de plazas
(Figura No. 17).

2.3.2 Seleccione el menu “plazas”, elija la plaza (Unicamente plazas operativas) a la
cual se le asignaran las jornadas, (Figura No. 22).

Organo de Control Superior Estructura

|01DR040000 |D\R‘ECCIOM REGIONAL OCCIDENTE ‘01 ‘ESTRUCTUR‘A OFICIAL

Organo de Control Superior Inmediato Departamento

|01DL01000IJ ‘DELEGACIOM ESTATAL AGUASCALIE ‘01UAD1200A ‘SUBDIRECC\ON MEDICA

Clave del Puesto

| |

CvePue | Descip [CvePlz [Emp.Ocup |Nombre [TipPlaza | Descip. [Suelde
23210080 ENFERMERA JEFE DE PIS0 80 7326 10352538 REVES/SALAZAR/LALRA PATRICIA 11] Dperativa Base 7HEE. 28
23210080 ENFERMERA JEFE DE PISO 80 7327) 9581227 PEDROZAAERDIN/PEDRO 11 Operativa Base 7EEE.28

Elija la plaza

»

Eiminar

™  Actualizar

Figura No. 22. Plazas.

2.3.3 Presione el botén “Actualizar” (Figura 22).
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2.3.4 En la pestana de “Auxiliares”, en el apartado de “Jornadas 6 y 77, digite el
numero de jornadas de 6° y 7° dia, autorizadas por la Coordinacion de Gestién
de Recursos Humanos (actividad que uUnicamente realiza la Divisibn de
Planeacién de Fuerza de Trabajo), (Figura 23).

%, Actualizacion (Plazas)

Auxiliares

Captura [Auwiliares |]

QOrigen de Ia Plaza

Clave del Puesto

23210080

ENFERMERA JEFE DE PISO 80

Clave del Movimiento

04 |Cnn'.'emn IMSS-SNTSS

Conceptos asociados

o |

Base Mominas ho. 2

Base Nominas No. 3

Base Nominas No. 4

[537.31

Base Mominas Mo. 5

[soa.a7

Base Nominas No. 6

[537.31

Area de Responsabilidad

[537.31

Clave de Adscirpcion [P

[s37.31

Auxiliar No. 9 fecha

204

Base NMominas No. 7

[o10106A72110

Base Nominas Mo. 8

Base Nominas No. 9

[537.31

Auxiliar costos 4

[p37.31

Sueldo Flaza

|s08 97

0.00

|7.566.28

Numero de jornadas

6°y 7° dia

3w

Aceptar

Figura No. 23 Asignacion de jornadas de 6° y 7° dia.

2.3.5 Presione el botén “Aceptar” para guardar la informacion actualizada, (Figura No.

23).

3. Transformacion y/o reordenamiento de plazas.

Los movimientos de Transformacion y/o

reordenamiento de plazas se efectian

directamente en el aplicativo de plazas, debiendo efectuar las acciones senaladas en los
pasos 2.1.1 al 2.1.4 del apartado “Acceso al aplicativo”, en la pantalla de Estructura
Departamental, donde se selecciona el Departamento en el que se encuentra la plaza que
sera objeto de la modificacion (Figura No. 17).

Cabe sefialar que para el caso de reordenamiento, previamente se debe validar que exista
el puesto (categoria) en el Departamento de destino, en caso de no existir la categoria, se
debe de ejecutar los pasos 1.2.3 y 1.2.4 correspondientes a la inclusion del puesto
(categoria), en el Departamento de destino.

Nota:

Las plazas de los tipos de contratacion 3 (Temporal), 5 (Becarios) y 9 (Médicos Residentes), no son
susceptibles de transformacion y/o reordenamiento.
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3.1 Seleccione Ta opcion "Plazas” (Figura No. 17), desplegandose automaticamente
el aplicativo de “Plazas”, seleccione la plaza que desea modificar (Figura No.

24).

Organo de Control Superior

Estructura

Clave del Puesto

‘01DR040000 ‘D\RECC\ON REGIONAL OCCIDENTE |01 |ESTRUCTURA QOFICIAL
QOrgano de Control Superior Inmediato Departamento
‘(]1DLGWG(]U(] |DELEGF«CIOI‘I ESTATAL AGUASCALIE |GWDL(]1(]G(](] |COORD COMUNICACION SOCIAL

Plaza

CvePue  |Descip [CvePlz. [Emp.Ocup |Nombre _FrPRza [Desciip.
12011680 N41 ANALISTA COORD C 60 7452 9502627 FEYES/UGARTE/S 01 Operativa Confianza
12042980 NSE8 COORD MEDIOS D1v2 FD—B&SI 99011716 JIMEN EZ/IESUS 154145 01/ Operativa Confianza
32210280 SECRETARIAEZ 422 311 ARRA/LEDS MARIA GUADALLPE 50 Operativa Confianza Estatuto

Transportar

| E—

3

2|8\ Q

Actualizar Eliminar

Figura No. 24 Plazas.

3.2 Seleccione el botén “Transportar”, ubicado en la parte inferior izquierda (Figura
No. 24), con lo que de manera automatica, se desplegara la pantalla de la
aplicacion Plazas (Figura No.25).

Departamento Destino

%, Plazas eotrapladil version: 6. 12. 302 R
Departamento Origen Puesto Origen
[r1oLe14100 [DEPARTAMENTO CONTENCIOSO [12016780 [z SRIAE UNID GPERAT 80

Puesio Destino

Clave de la Plaze

[12016780 [n12 SRiA

Fecha de Movimiento

Submotivo de Trans

E UNID OPERAT 80

sportacion

327

Costo de la Plaza

Concepios asociados

01/07/2014 ‘ |

Base Nominas No. 2

Bagse Nominas No. 3

Clave de Adscripcion IP

Auxiliar No. 8 fecha

[16324 97 [= [148 4346666 [135.1013333
Base Nominas No. 4 Base Nominas No. 5 Base Nominas No. 6 Area de Responsabilidad
[148 434668 [145. 434666 148.434666 401

Base Nominas No. 7

Base Nominas No. 8

[11A160614100 [

Base Nominas No. & Auxiliar costos 4

[148.43

Sueldo Plaza

[1351 [o

u

Departamento Destin

14053.04

[148.43

Sueldo Plaza

6010656832
Aceptar Cancelar

Figura No. 25 Aplicativo de Plazas.
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3.3 Digite la clave del Departamento Destino en el recuadro correspondiente y
escriba la clave de Puesto (categoria) destino en el recuadro indicado, en caso
de que ésta se modifique, con lo que aparecera la descripcion del mismo
(cuando la plaza se encuentre vacante, se generara un mensaje adicional
sefalando: “No existe el Empleado”, la cual se cierra dando un clic en el botén
Aceptar).

3.4 Escriba la fecha de movimiento en el recuadro asi identificado, con el formato
DD/MM/AAAA, finalmente digite la clave del Submotivo de Transportacién en el
recuadro correspondiente, figurando la descripcion del mismo.

3.5 Se mostrard la pantalla de “switchs” (Figura No. 26); en el caso de que se
requiera la incorporaciéon o desincorporacion de conceptos asociados, debera de
ubicar el puntero sobre el concepto a incorporar o desincorporar y dar un clic con
el botén izquierdo del ratén a fin de activarlo, ratificando el movimiento al
accionar el botén “Aceptar”, en caso de no hacer ningun movimiento, solamente
debera de hacer clic en el boton aceptar.

NOTA:
La incorporacién y desincorporacion de los conceptos asociados sélo podra ser efectuada en el SIAP por la
Division de Planeacion de Fuerza de Trabajo.

[ ?f/J Switchs l_J& ]

itchs
Cpto 012

Cpto 014
Cpto 023

Cpto 054

O 000 0g

Cpto 063

T Ecepfar

Figura No. 26 Switchs.
3.6 Automaticamente el cursor se ubicara en el recuadro “Area de Responsabilidad”,
en caso de ser necesario, digite la nueva Area de Responsabilidad, de lo
contrario, solamente presione la tecla tabulador.

4. Cambio de Tipo de Plaza.

En ocasiones la transformacion y/o reordenamiento de plaza, implica la operacion de la
modificacién del tipo de plaza, para lo cual debe de efectuar los siguientes pasos:

4.1 Oprima el boton “Cambiar Tipo de plaza”, que se encuentra en la parte inferior
izquierda del aplicativo de plazas (Figura No. 27).
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%, Plazas eotrapladil version: 6. 12. 302 D)
Departamento Origen Puesto Qrigen
|11DL11-‘1100 ‘DEF’ARTAIV'\E!‘JTO CONTENCIOSO ‘12015750 |N12 SRIA E UNID OPERAT 80
Departamento Destine Puesto Destino
[ [ [2016780 [12 SRIAE UNID OPERAT 80
Clave de la Plaze Fecha de Movimiento Submotivo de Transportacién
327 01/07/2014 ‘ |
Costo de la Plaza Conceptos asociados Base Nominas No. 2 Base Nominas No. 3
[16324.97 B [148 4346666 [135.1013333
Base Nominas No. 4 Base Mominas No. 5 Base Nominas No. 6 Area de Responsabilidad
[148 434668 [148 434666 148.434666 401
Clave de Adscripcion IP Auxiliar Mo. 8 fecha Base Nominas No. 7 Base Nominas No. 8
Botén de acceso al [EEEETT | [4843 [e543
aplicativo de Cambio de Base Nominas No. 9 Auxiliar costos 4 Sueldo Plaza Sueldo Plaza
tipo de plaza [1351 [o 4053.04 6010 65632
Aceptar Cancelar
= =
Departamento Destino

Figura No. 27 Plazas.

4.2 Se desplegara la pantalla “Cambio de Tipo de Plaza” (Figura No.28), en ésta
debe digitar la clave del tipo de plaza deseado y al oprimir la tecla tabulador se
mostrara la descripcidon. Una vez efectuado el paso anterior, debe dar un clic en
el Boton “Actualizar”, que se encuentra en la parte inferior Izquierda.

NOTA:

En caso de que el cambio de tipo de plaza implique el cambio de tipo de contratacion, debe efectuar la
eliminacién de la plaza del tipo de contratacion origen y la creacién de la plaza con el nuevo tipo de plaza como
destino (esto a excepcion de las plazas que pasan de Confianza a Estatuto), en caso de no hacerlo, la plaza
mantendra las caracteristicas del tipo de contratacién anterior, generando diferencias en las cifras de Balance,
Plantilla y Situacién de Fondos que se emiten cada quincena, al cierre del proceso de interactivo.

8 |

5,:’// Cambio de Tipo de Plaza =] ()

|U1 |Ope rativa Confianza

Tipo de Plaza (Destino)

Botén Actualizar

]

sl 3

Figura No. 28 Cambio de Tipo de Plaza.
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4.3 Seleccione el botdn “Salir”, con lo que se regresa a la pantalla de plazas, una
vez concluidas las modificaciones, accione el botdn “Aceptar”, se desplegara un
cuadro de dialogo solicitando la ratificacion del movimiento.

NOTA 1:

Debe validar la Transformaciéon de plazas de Confianza “A” a plazas de Estatuto y viceversa, toda vez que
deben coincidir todas sus caracteristicas al tipo de plaza que corresponda (clave de horario, marca de
ocupacion, tipo de contratacion y clave del puesto).

NOTA 2:

Es importante validar las caracteristicas de la plaza una vez transformada y/o reordenada, en caso de no
haberse efectuado todas las actualizaciones de manera automatica, debera dar un clic en el botén “Actualizar”
y modifique los datos que correspondan.

5. Transportacion Masiva de Plazas.

En ocasiones, es necesario reordenar el total de las plazas de una categoria de un Organo
Operativo a otro, por lo que el procedimiento de reordenamiento por plaza seria muy lento,
por tal motivo, en el Sistema Integral de Administracién de Personal existe la posibilidad de
efectuar la transportacién de plazas en forma masiva.

Para efectuar éste procedimiento, debe seguir las siguientes instrucciones:

5.1 Repita los pasos del 2.1.1 al 2.1.4 para tener acceso al aplicativo de “Plantilla”
(Figura No. 17).

5.2 Una vez que se encuentre en la ventana de “Plantilla”, seleccione el Puesto o
Categoria que se desea Transportar, posteriormente accione el botén “Detalle de
Plantilla”, con lo que se desplegara la pantalla con el Detalle de Plantilla del
puesto seleccionado.

5.3 Seleccione el Detalle de Plantilla correspondiente al grupo de plazas a
transportar y oprima el botdn “Transportar”, que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la pantalla (Figura No. 19), con lo que se mostrard la pantalla
“Transportacion de Plazas”, en la que debe capturar en el recuadro
“Departamento Destino”, la clave departamental a donde se alojaran las plazas
(Figura No. 29).
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% Transportacion de Plazas eotrapla.dll versién: 6. 12.0302 @Iﬂ—hj

Departamento Fuente
|h1HD020000 |HOSF‘ GRAL ZONA/MF 2 (IRAPUATO)
Departamento Destino

Plazas a Transportar Fecha de Movimiento

* Todaslas Flazas ¢ Flazas Vacantes 01/07/2014

Submotivo de Transportacion

Clave de Adscripcion IP

110506022151

Aceptar Cancelar

Figura No. 29 Aplicativo de transportacién masiva de plazas.

5.4 En la seccibn plazas a transportar, debe indicar si la operacion se efectua sobre
las plazas vacantes o el total de las plazas; por ultimo, debe escribir la clave del
Submotivo de Transportacién, se reflejara la descripcidon de éste; presione el

botdn “Aceptar”, para activar el proceso de Transportacion, desplegandose un
cuadro de dialogo senalando el fin del proceso.

Nota:

Es importante sefalar que en los casos de plazas de Estatuto para Trabajadores de Confianza “A”, no se debe
de implementar la transportacion masiva de plazas.
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ANEXO 3
“Tablas utilizadas en el proceso de actualizacion al catalogo de plazas”
TABLA No. 1
“Submotivos de transportacion”

CLAVE DESCRIPCION

01 Revisién de Plantilla.

02 Reestructuracién Organico — Salarial.

03 Aplicacion de Plantilla Autorizada.

04 Convenio IMSS - Sindicato.

05 Reubicacién.

10 Revisién de Plantilla Estatuto.

11 Reestructuracién Organico — Salarial Estatuto.

12 Aplicacion de Plantilla Autorizada Estatuto.

13 Reubicacién Estatuto.
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TABLA No. 2
“Motivos de Creacion de Plaza”

Clave Descripcion

01 Nuevas Unidades.

02 Ampliacién o Remodelacion.

03 Revisién de Plantilla.

04 Convenio IMSS — SNTSS.

05 Programa ZAFRA (temporal).

06 Programa de Vacunacién (temporal).

07 Programa N34 Médico General (ayudantias quirurgicas).
08 Programa de Obras (temporal).

09 Programa Tiendas IMSS — SNTSS (temporal).
10 Clausula 14 CCT (sobrantes).

11 Programas Ciclicos.

12 Programa Prevencién Paludismo (temporal).
13 Becado.

14 Becario.

15 Comisionado Sindical.

16 Médico Residente.

17 Reinstalacion por Laudo Laboral (sobrante).
18 Reacomodo Laboral (sobrante).

19 Reubicacién.

20 Programas Emergentes (temporal).

21 Cobertura de Plantilla.

22 Coordinador de Cursos.

23 Programa de Salud Publica.

24 Programa de Ajuste de Plazas de Confianza.
25 Programa de Salud Reproductiva Areas Urbano Marg.
26 Programas de Atencién Médica.

27 Ausencia de Pasantes (IMSS — Prospera).

28 Apertura Parcial Nueva Unidad.

29 Apertura Parcial (Ampliacion Remodelacién).
30 Reuniones Bilaterales.

31 Unidades Méviles (Jornaleros Agricolas).

32 Programa DiabetIMSS.

33 PREVENIMSS.

40 Ampliacién o Remodelacioén Estatuto E.

41 Becado Estatuto, E.

42 Cobertura de Plantilla Estatuto, E.

43 Coordinador de Cursos Estatuto, E.

44 N34 Médico General (ayudantias quirlrgicas) Estatuto E.

1A12-008-002

Pagina 3 de 10 Clave: 1A12-003-030




X

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

TABLA No. 2
“Motivos de Creacion de Plaza

Clave Descripcion
45 Nuevas Unidades Estatuto E.
46 Programa de Obras (temporal) Estatuto E.
47 Reubicacién Estatuto E.
48 Revision de Plantilla Estatuto E.
49 Sobrante Estatuto, E.
Mi Plazas creadas por Migracién.
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TABLA No 3

“Areas de Responsabilidad”

Primer digito Area Normativa

Clave Area Normativa

Clave

Area Normativa

0 Atencion y Orientacion al
Derechohabiente.

3 Prestaciones Econdmicas
y Sociales.

0 Delegacion.

4 Juridicos.

0 Comunicacién Social.

6 Finanzas y Sistemas.

0 Coordinacién del Programa
IMSS Prospera.

7 Personal.

0 Organo Interno de Control.

8 Organizacion y Calidad.

1 Administrativos.

9 Afiliacién y Cobranza.

2 Médicos.

Segundo y Tercer Digito (Especialidad o Servicio); las claves que terminan con letra
“E” son exclusivas para el Estatuto de Trabajadores de Confianza “A”.

01 |N.CENT.REG.DELEG.SUBDELEG.DIR. 12 | CIRUGIA MAXILOFACIAL.
ADMTV.U.OP.

01E |DIRECCION ADMINISTRATIVA. 14 | CARDIOLOGIA.

04 |MEDICINA FAMILIAR 15 | CIRUGIA CARDIOVASCULAR
(CONS.MEDICO). TORACICA.

04E |MEDICINA FAMILIAR. 16 | CIRUGIA GENERAL.

05 |TRIAGE 16E | CIRUGIA GENERAL.

08 |EDUCACION MEDICA (FORM.DE 17 |ESTOMATOLOGIA.
PROF.).

0A | TRASPLANTE DE CORNEA. 17E | ESTOMATOLOGIA.

10 |ALERGIA E INMUNOLOGIA 18 | DERMATOLOGIA.
(LABORATORIO).

11 | ANGIOLOGIA. 19 |ENDOCRINOLOGIA.
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] TABLA No 3
“Areas de Responsabilidad”
Primer digito Area Normativa

20 |GASTROENTEROLOGIA 32E |PEDIATRIA MEDICA.

21 | GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA. 33 NEONATOLOGIA.

21E |GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA. 34 PROCTOLOGIA.

22 |HEMATOLOGIA. 35 PSIQUIATRIA (TERAPIA
PSICOLOGICA).

23 |INFECTOLOGIA. 35E | PSIQUIATRIA.

25 | MEDICINA INTERNA. 36 REUMATOLOGIA.

25E | MEDICINA INTERNA. 37 |CONSTRUCTORES.

26 |NEFROLOGIA. 37E | CONSTRUCTORES.

27 |NEUMOLOGIA. 38 |TRAUMATOLOGIAY
ORTOPEDIA.

28 |NEUROLOGIA. 39 | GERIATRIA.

29 | ONCOLOGIA PEDIATRICA. 3G |MEDICINA MATERNO FETAL.

2A |TRASPLANTE DE MEDULA OSEA. 3U |PEDIATRA EN SERVICIOS DE
URGENCIAS

2G | GINECOLOGIA ONCOLOGICA. 40 NEUROLOGIA PEDIATRICA.

2H | PLANIFICACION FAMILIAR. 41 UROLOGIA.

2N |[SALUD REPRODUCTIVA Y MAT INF. 42 | AUDIOLOGIA.

30 |OFTALMOLOGIA. 43 NEUROCIRUGIA.

31 |OTORRINOLARINGOLOGIA. 44 CIRUGIA PEDIATRICA.

32 |PEDIATRIA MEDICA. 45 | ONCOLOGIA MEDICA.
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] TABLA No 3
“Areas de Responsabilidad”
Primer digito Area Normativa

46 [CIRUGIA PLASTICAY 56E |SALUD EN EL TRABAJO.
RECONSTRUCTIVA.
47 |SECTOR PROCESAMIENTO DE 57 | SALUD COMUNITARIA.
DATOS.
47E |SECTOR PROCESAMIENTO DE 57E | SALUD COMUNITARIA.
DATOS.
48 |TERAPIA INTENSIVA. 5P |ANESTESIOLOGIA
PEDIATRICA.
49 |ENDOCRINOLOGIA PEDIATRICA. 60 |ANATOMIA PATOLOGICAY
LAB.DE CIT.EXFOL.
4A | TRASPLANTE DE CORAZON. 60E | ANATOMIA PATOLOGICA Y
LAB DE CIT EXFOL.
4K |ATENCION Y ORIENTACION AL D.H. 61 ANESTESIOLOGIA.
4KE |ATENCION Y ORIENTACION AL 61E | ANESTOLOGIA.
DERECHOHABIENTE.
4P  |MEDIC DEL ENFMO PEDIATR EN 62 |BANCO DE SANGRE.
EDO CRITICO.
50 |URGENCIAS. 63 |ENDOSCOPIA.
50E |URGENCIAS. 64 |FISIOLOGIA
CARDIOPULMONAR.
51 | ONCOLOGIA QUIRURGICA. 65 GENETICA.
52 | TRASPLANTE DE ORGANOS 66 | HEMODINAMIA.
INTRABDOMINALES.
53 |ECOSONOGRAFIA. 67 |LABORATORIO DE ANALISIS
CLINICOS
54 |ELECTROENCEFALOGRAFIA. 67E |LABORATORIO DE ANALISIS
CLINICOS.
54E |ELECTROENCEFALOGRAFIA. 68 |MEDICINA FiSICA'Y
REHABILITACION.
55 |TECNICO MANEJO DE AP. 68E | MEDICINA FiSICA Y
ELECTROD. Y ELEC. REHABILITACION.
56 |SALUD EN EL TRABAJO. 69 |INHALO TERAPIA.
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TABLA No 3

“Areas de Responsabilidad”

Primer digito Area Normativa

6P |HEMATOLOGIA PEDIATRICA. 81E | ALMACEN.

70 [SALUD MENTAL. 82 |SECTOR ESTADISTICA.

71 | PSICOTERAPIA E HIGIENE MENTAL. 82E |SECTOR ESTADISTICA.

71E |PSICOTERAPIA E HIGIENE MENTAL. 83 | COMUNICACIONES
ELECTRICAS.

72 | CARDIOLOGIA PEDIATRICA. 84 ENFERMERIA.

73 | RADIODIAGNOSTICO. 84E | ENFERMERIA.

73E |RADIODIAGNOSTICO. 85 FARMACIA.

74 | MEDICINA NUCLEAR. 85E |FARMACIA.

75 |RADIOTERAPIA. 86 |CONSERVACION.

75E |RADIOTERAPIA. 86E | CONSERVACION.

76 | MEDICINA RURAL DEL NINO Y 87 | SERVICIOS BASICOS.

ADULTO.

77 |MEDICO QUIRURGICO RURAL. 88 LAVANDERIA.

78 |MEDICO EN ANESTESIA RURAL. 89 ELEVADORISTA.

79 |NEFROLOGIA PEDIATRICA. 8A |PUERICULTURA.

7P |NEUMOLOGIA PEDIATRICA. 8G |CTRAL AUTO DE DISTRB
INSUM TERAP (CADIT).

80 |NUTRICION Y DIETETICA. 8K | TOMOGRAFIA AXIAL
COMPUTARIZADA.

81 |ALMACEN. 8P |FOMENTO A LA SALUD

1A12-008-002

Pagina 8 de 10

Clave: 1A12-003-030




X

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

] TABLA No 3
“Areas de Responsabilidad”
Primer digito Area Normativa

90 |ROPERIA.

91 |SECTOR ADMINISTRATIVO Y DE
PERSONAL.

91E |SECTOR ADMINISTRATIVO'Y DE
PERSONAL.

92 | TRABAJO SOCIAL MEDICO.

93 | TRANSPORTES.

93E |TRANSPORTES.

95 |SECTOR TECNICO

95E |SECTOR TECNICO.

96 |ASISTENTES MEDICAS.

98 | TRASLADO DE ENFERMOS.

99 |BECARIOS.

9P |GASTROENTEROLOGIA PEDIATRICA.
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TABLA No 4

“Tipos de Plaza”

Clave | Descripcion Tipo de Contratacion
01 | Operativa Confianza. Confianza (1).
02 | Compensada Confianza. Confianza (1).
03 | Cubre Descansos Confianza. Confianza (1).
04 | Cubre Vacaciones Confianza. Confianza (1).
05 | Programas Especiales Confianza. Temporal de Confianza (3).
06 | Becados Confianza. Becado de Confianza (7).
07 | Sobrantes Confianza. Confianza (1).
11 | Operativa Base. Base (2).
12 | Compensada Base. Base (2).
13 | Cubre Descansos Base. Base (2).
14 | Cubre Vacaciones Base. Base (2).
15 | Programas Especiales Base. Temporal de Base (3).
16 | Becados Base. Becado de Base (7).
17 | Sobrantes Base. Base (2).
18 | Jornadas Autorizadas Confianza. Confianza (1).
19 | Plaza Médica de Perfil Especifico. Base (2).
28 | Jornadas Autorizadas Base. Base (2).
30 | Becario. Becario (5).
40 | Residentes. Residente (9).
41 Plaza de Estructura. No6mina de Mando.
42 | Plaza Fuera de Estructura. Nomina de Mando.
43 | Plaza de Estructura Estatuto. Estatuto (0).
50 | Operativa Confianza Estatuto A. Estatuto (0).
51 | Compensada Confianza Estatuto A. | Estatuto (0).
52 | Sobrante Confianza Estatuto A. Estatuto (0).
53 | Temporal Confianza Estatuto A. Estatuto (0).
61 | Operativa Confianza B. Confianza (1)
62 | Compensada Confianza B. Confianza (1)
63 | Cubre Descansos Confianza B. Confianza (1).
64 | Cubre Vacaciones Confianza B. Confianza (1)
67 | Sobrantes Confianza B. Confianza (1)
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ANEXO 4
TABLA

“Jefaturas de Servicios y Organos Normativos”

Jefatura de Servicios

Jefatura de Servicios de
Prestaciones Médicas

Unidades Médicas de Alta
Especialidad

Jefatura de Servicios de
Desarrollo de Personal

Jefatura de Servicios
Juridicos

Coordinacion de Atencién y
Orientacion al
Derechohabiente
Delegacional

Jefatura de Servicios de
Salud en el Trabajo,
Prestaciones Econdémicas y
Sociales

Departamento de
Capacitacion y
Transparencia

Normativa
Coordinacion de Atencién Integral a la Salud
en el Primer Nivel.
Coordinacion de Atencion Integral en Segundo
Nivel.
Coordinacion de Vigilancia Epidemioldgica.
Coordinacion de Investigaciéon en Salud.
Coordinacion de Educacion en Salud.
Coordinacion de Donacion y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células.
Coordinacion de Planeacion de Infraestructura
Médica.

Coordinaciéon de Unidades Médicas de Alta
Especialidad.

Coordinacion de Gestion de Recursos
Humanos.
Departamento  Administrativo “A” de la

Direccién Juridica.

Coordinacién de Atencion
Orientacién al
Direccién Juridica.

a Quejas vy
Derechohabiente de Ia

Coordinacion de Prestaciones Econémicas.
Coordinacion de Centros Vacacionales,
Velatorios, Unidad de Congresos y Tiendas.
Coordinacion del Servicio de Guarderia para el
Desarrollo Integral Infantil.

Departamento  Administrativo “A” de la
Direccion de Prestaciones Econdmicas vy
Sociales.

Coordinacion de Bienestar Social.
Coordinacion de Salud en el Trabajo.

Coordinacion de Capacitacion.
Coordinacion de Nomina de Mando,

Evaluacion y Mejora de Procesos de Recursos
Humanos. 1A12-008-003
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ANEXO 4
TABLA

“Jefaturas de Servicios y Organos Normativos”

Jefatura de Servicios
Centros de Capacitacién y
Calidad Delegacionales

Jefatura de Servicios de
Afiliacién y Cobranza

Jefatura de Servicios de
Finanzas

Coordinacion Delegacional
de Informatica

Coordinacién de
Comunicacién Social

Area de Auditoria, Quejas y
Responsabilidades y/o
Contraloria Interna

Jefatura de Servicios
Administrativos

Coordinacion Delegacional
de Competitividad

Normativa
Centro Nacional de Capacitacion y Calidad
IMSS-SNTSS.

Coordinacion de Servicios Administrativos y de
Mejora Continua de Procesos de Incorporacion
y Recaudacion.

Departamento Administrativo de la Direccion
de Finanzas.

Coordinacion de Servicios Administrativos de
la Direcciébn de Innovacién y Desarrollo
Tecnoldgico.

Coordinacion Administrativa de la Direccion de
Vinculacion Institucional y Evaluacion de
Delegaciones.

Coordinacion de Vinculacion Operativa del
Organo Interno de Control en el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Coordinacion de Control del Abasto.
Coordinacion de Infraestructura Inmobiliaria.
Coordinacion de Conservacion y Servicios
Generales.

Coordinacién de Modernizacién y
Competitividad.

1A12-008-003

Pagina 3 de 3 Clave: 1A12-003-030




