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Secretaria General

Unidad Administrativa
Secretaria General

Responsable:

1. Control de Cambios y Versiones.

Numero Elaboré Revisd Visto Bueno Aprobd Descripcién
de Fecha i . E P .
versién nombre /drea | nombre/area nombre [ area | nombre /&area | del cambio
Mtro. Luis
Alberto
C.P. Guillermo Lic. Victor Lic. Maria de los PA?:fcr;c‘:a %‘:::;g:niil
o1 16/07/2021 Pulido Miguel Guerra Angeles Titul
Jaramillo Enriquez Ocampo FurlmcL; Oa: eind &
Direccidn Direccion Allende -
General de General Juridica | Encargada dela Procuraduria
Administracion | y de Planeacion Secretaria
L de la Defensa
Institucional General gl
Contribuyente
-
Lic. América
Soto Reyes
Encargada de
la Direccion
General de .
Administracion Lic. Victor . P hikro: buls
y A Lic. Maria de los Alberto
' Miguel Guerra Angeles Placencia
. > Enriquez chm Z Jr—— Actualizacién
2.0 01/09/2022 |, Encargado de la P :
4 D = Allende Titular en
Fecciorn Encargadadela Funciones de
General Juridica g v
s Secretaria la
y de Planeacion Gerec P .
Vazquez Institucional & FoSIR I
Lo de la Defensa
opez del
Direccién de _— .be "
Sistarras ontribuyente
Sustantivos en
Tecnologias de
la Informacién
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Prodecon

Secretaria General

Secretaria General

Unidad Administrativa Responsable:

2. Objetivo.

3. Alcance.

personal, desde

la solicitud para

4, Responsabilidades y Actividades.

Definir el procedimiento, para el analisis, validacion, control, autorizacién y tradmites
necesarios para las propuestas de movimiento de personal: (i) altas por nuevo
ingreso, (ii) reingreso, (iii) promociones para las plazas permanentes o eventuales y
(iv) bajas de las personas Servidoras Publicas formuladas por los TUA de la
PRODECON, con el fin de regular la operacion, registro y control de los movimientos
de personal, asi como de los procedimientos internos que realizan las UA a cargo de
la Secretaria General.

El procedimiento comprende los aspectos que las UA de la PRODECON, deben de
observar y aplicar para las diversas actividades relacionadas con movimientos del
la programacion de las evaluaciones
correspondientes hasta la autorizaciéon del movimiento del personal.

Cargo

Actividades

Responsabilidades

Secretaria General

Dirigir a las Direcciones de
Recursos Humanos, Recursos
Materiales, Servicios Generales,
Recursos Financieros y de
Sistemas Sustantivos en
Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, para gue se
cumpla con los procedimientos,
materia de su competencia.

. Coordinar las actividades para la

programacion de evaluaciones.

. Autorizar el movimiento de

ingreso de personal, solicitado
por la UA que corresponda.

. Informar a las UA de los

movimientos autorizados y la
fecha de aplicacion.

. Coordinar la asighacion de

mobiliario, equipo de cémputo y
alta de servicios de TIC.

Atender las solicitudes

movimientos de los candidatos

propuestos por las UA.
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Pro econ s suifae I Unidad Administrativa Responsable:
ccrelalinbanera Secretaria General
Cargo Actividades Responsabilidades

Titulares de
Unidades
Administrativas

1. Solicitar la programacién de las
evaluaciones correspondientes.

2. Determinar el candidato que
cumpla con los requisitos y perfil
para ocupar la plaza, de acuerdo
con los resultados de las
evaluaciones.

3. Solicitar la autorizacion de los

L Seleccionar al candidato
movimientos de personal

(ingreso, reingreso Y

. .~ | para ocupar la plaza.
promociones) a la Secretaria
General.

4. Realizar la notificaciéon de los
nombramientos autorizados por
la Secretaria General, para su
posterior envio a la DRH e
integracion al expediente
personal,

cumpla con los requisitos y perfil

que

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la version vigente, acorde con la publicada en la interface degwdt%
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Prodecon

Unidad Administrativa Responsable:

Secretaria General P
Secretaria General

Cargo Actividades Responsabilidades

1. Verificar que la plaza se
encuentre vacante y disponible.

2. Verificar gue se cumpla con el
perfil del puesto.

3. Analizar si el candidato cumple
con los requisitos y el perfil para
ocupar la vacante propuesta por
la Unidad Administrativa.

4. Programar las evaluaciones de

los candidatos propuestos por

los Titulares de las Unidades

Administrativas.

Integrar la  documentacién

pertinente para el expediente

gue se aperture.

6. Informar a los TUA el resultado
de las evaluaciones aplicadas.

7. Integrar los resultados de los
movimientos autorizados en el
expediente personal.

8. Recabar la firma de autorizacidon
de la Secretaria General.

9. Elaborar los nombramientos
correspondientes y enviarlos
para su notificacion.

1. Determinar si el candidato
propuesto cumple con los requisitos
y perfil para ocupar la wvacante
Direccién de 5 propuesta por la UA.
Recursos Humanos
2. Aplicar los movimientos y emitir
los nombramientos

correspondientes.

s
<ww( \ |
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PrOdecon s taria G I Unidad Administrativa Responsable:
eEr=taa Lensia Secretaria General
Cargo Actividades Responsabilidades
1. Asignar los bienes que
, . correspondan al personal. Proporcionar el inventaric de los
Direccién de

Recursos Materiales

2,

Actualizar el inventario y

bienes y mantener actualizado el

Sistemas
Sustantivos de
Tecnologias de |a
Informaciény
Comunicaciones

tecnoldgicos solicitados por
la UA.

Realizar los movimientos en
el Directorio Activo de la
PRODECON.

genera el resguardo que | registro.
corresponda.

i i Asi

Direccién de gnar los componentes

Proporcionar los

personal.

componentes
tecnolégicos necesarios para el

S

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versidn vigente, acorde con la publicada en la interface de consu!t%(
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Prodecon

Secretaria General

Secretaria General

Unidad Administrativa Responsable:

5. Politicas.

5.1 ALTAS.

5111

5112

5113

5114

5121

Sildod

5123

5124

e

—

5.1.1 Programacion de evaluaciones de candidatos

Los TUA de la PRODECON podran solicitar mediante correo
electronico la programacion de las evaluaciones de los candidatos
para ocupar las plazas de sus UA , debiendo remitir el formato
“Solicitud de Programacion de Evaluaciones" debidamente
requisitado, asi como anexar el (los) Curriculum Vitae(s) y la(s)
solicitud(es) de empleo (formato de PRODECON).

Dicha solicitud deberd remitirse a la DRH, al correo electrénico
recursoshumanos@prodecon.gob.mx por lo menos 10 dias habiles
previos a la fecha de ingreso propuesta por los TUA.

La DRH, remitira por el mismo medio a la UA solicitante la fecha y
hora de la programacion de las evaluaciones de los aspirantes.

En el caso de aspirantes de Oficinas Centrales, el personal debera
presentarse en la DRH para realizar sus evaluaciones y en el interior
de la Republica en la oficina de la Delegacidn correspondiente.,

5.1.2 Analisis de las evaluaciones.

La DRH procedera a hacer el analisis correspondiente, verificando
gue se cumpla con el perfil del puesto, asi como la documentacion
requerida.

En caso de que el aspirante no cumpla con la escolaridad
requerida en el perfil de puesto, deberd acreditar mediante
documento oficial expedido por la Institucion Académica el 100%
de los créditos de la Licenciatura, y mediante escrito libre dirigido
al TUA con copia a la Secretaria General, se comprometerd a
presentar en la DRH el Tituloy Cédula Profesional correspondiente,
en un plazo maximo de 12 meses contados a partir de |la fecha en
que ocupe la plaza.

Para el personal que realice funciones de Asesor y/o Asesor
Juridico, no les sera aplicable el numeral anterior.

La DRH elaborara el formato denominado “Cédula de Analisis”,
donde determinara si el candidato cumple con los requisitos vy
perfil de puesto para ocupar la vacante propuesta por el TUA.

N

!
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ERISLAME Lieher Secretaria General
5125 Cuando el movimiento solicitado por el TUA sea un reingreso,
adicional a que cumpla con los requisitos de ingreso para ocupar
la vacante, se verificaran los motivos por los cuales se separé de la
Institucién, asi como su desempeno durante dicho periodo.
5126 Finalmente, la DRH integrara la documentacion que se genere con
las evaluaciones en el expediente personal.
5127 La DRH informard al TUA, a través de correo electronico el
resultado de las evaluaciones aplicadas a través del formato
"Resultado de la Evaluacion”.
5.1.3 Solicitud de movimiento de personal.

=HALY

5.1.5.2

5..%.3

5134

5135

ElI TUA, solicitara mediante oficio dirigido a la Secretaria General, la
ocupacion de la plaza vacante, a través del formato denominado
“Solicitud de Movimiento de Personal”, el cual deberd estar
debidamente requisitado y remitirse por lo menos 2 dias habiles
previos a la fecha del movimiento, acompanado de una copia del
formato de “Resultado de Evaluaciones”.

La Secretaria General, remitira a la DRH, la solicitud de movimiento
de personal para que se proceda a elaborar su autorizacion.

La DRH, informard mediante oficio al TUA gue corresponda, el
movimiento autorizado y la fecha de aplicacion; asimismo, le
solicitard remitir al dia habil siguiente, la documentacion
escaneada al correo electrénico
recursoshumanos@prodecon.gob.mx, y de manera fisica a través
de oficio dirigido a la DRH.

El oficio mencionado en el numeral que antecede serd remitido
mediante correo electrénico al TUA que corresponda, marcando
copia de conocimiento a la DSSTIC al correo electrénico de
mesadeservicio@prodecon.gob.mx; asi como a la DRM al correo
electronico inventarios@prodecon.gob.mx.

La DRH enviara mediante oficio al TUA que corresponda, el
nombramiento del personal, a fin de realizar la notificacion de este,
en un plazo méximo de 5 dias habiles posteriores a su recepcidn,
hecho lo anterior deberda remitir el acuse a la DRH.

y

C 1
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Secretaria General

Secretaria General

Unidad Administrativa Responsable:

s

5136

S.L.5.7

5138

515

Sel0:10

Si en el formato de “Solicitud de Movimiento de Personal" la UA
solicitdé se asigne el mobiliario del ocupante anterior, la DRM
realizara la actualizacién del inventario que corresponda.

La DRM enviara por correo electrénico al TUA, dentro de los cinco
dias habiles posteriores a la fecha de ingreso, el formato
denominado “Resguardo de Bienes”, a fin de que el personal de
nuevo ingreso lo firme en dos tantos, debiendo remitir los
originales a DRM en un plazo que no exceda de 3 dias habiles.

En caso de que no se asigne el mobiliario del ocupante anterior, el
TUA debera enviar un oficio dirigido al titular de la DGA en el que
justifique las razones por las cuales se requiere de otro mobiliario,
asi como la descripciéon y nimero de inventarios de los bienes que
requiere se asignen. Dicho oficio podrd enviarse al correo
electrénico inventarios@prodecon.gob.mx, en tanto se remite en
original.

La DSSTIC, a través de la Mesa de Servicios generara un Ticket para
la atencién de los requerimientos relacionados a los componentes
de infraestructura tecnolégica que se hayan requerido en el
formato “Solicitud de Movimiento de Personal”.

El TUA recibird un correo electrénico por parte de la Mesa de
Servicio con el nimero de Ticket generado para la atencidn de su
requerimiento, a través del cual la UA, podra dar el seguimiento
correspondiente.

5.2 BAIJAS

521

522

Las Personas Servidoras Publicas que causen baja, deberan dirigir
su renuncia a la Secretaria General, sefalando el dia en que surte
efectos.

La renuncia deberd ser enviada en formato digital a los correos
electrénicos recursoshumanos@prodecon.gob.mkx,
mesadeservicio@prodecon.gob.mx e
inventarios@prodecon.gob.mx y posteriormente entregar el
original en la DRH, Para las personas Servidoras PUblicas salientes
que se encuentren adscritas a las Delegaciones, deberan hacer
entrega del original al TUA para su envio a la DRH.

/
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S

524

525

5.2.6

527

5.2.8

925

5210

521

Una vez recibida la renuncia, la DRH entregara el “Formato de No
Adeudo”, el cual deberan requisitar y recabar las firmas de las
Direcciones y/o Areas que se sefialan en el mismo.

La DRH elaborara la constancia de baja para que la persona
Servidora Publica saliente, la firme y se integre al expediente de
personal.

En caso de que la Persona Servidora Publica saliente, tenga
adeudos por pagos excedentes de némina, la DRH informara a la
DRF para los efectos conducentes.

La DSSTIC a través de la Mesa de Servicios, generard un Ticket de
atencion a efecto de realizar las acciones necesarias para la baja de
los servicios con los que contaba la persona Servidora Publica
saliente.

La DRM elaborara la liberacion del resguardo de bienes muebles,
siempre y cuando coincida con los bienes que entrega la persona
Servidora Publica.

La DRF verificara que la persona Servidora Publica saliente, no
tenga adeudos de viaticos o de cualquiera otra indole financiera.

La DSG verificara en sus archivos que la persona Servidora PUblica
saliente, no tenga asuntos inherentes a la Direccién.

El Area Coordinadora de Archivo, verificard que la persona
Servidora Publica saliente, no tenga préstamos de expedientes a
su nombre y que en su acta de entrega- recepcion o en su informe
de separacién se haya realizado la entrega de los inventarios de
expedientes, carpetas, legajos o cajas a su nombre y gque se
encuentren en el Archivo de trémite y/o concentracion.

Por ultimo, una vez que la persona Servidora Publica que cause
baja requisite las firmas en el “Formato de No Adeudo”, debera
entregar el original en la DRH, acompanado de su credencial
institucional. El personal adscrito a las Delegaciones, entregar3 el
formato y credencial al TUA para gue este lo remita a la DRH, en un
plazo de 5 dias habiles.

A

e

N

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la version vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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Secretaria General

6

Entradas y Salidas.
Entradas al procedimiento

1. Solicitud de Movimiento de Personal.

2. Solicitud de Programacién de Evaluaciones.
3. Acuse de nombramientos.

4. Escrito de Renuncia.

5. Formato de No Adeudo.

Salidas del procedimiento

Programacion de evaluaciones.

Formato de Resultado de Evaluaciones.

Oficio mediante el cual se autorizan los movimientos.
Nombramientos emitidos.

Constancia de Baja.

GENNEN IS

P

p
%VOR\I'ANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versidn vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta,
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Unidad Administrativa Responsable:

Prodecon

Secretaria General

Secretaria General

7 Diagrama del procedimiento.

Nombre de la Unidad

Administrativa Direccion de Recursos Humanos

Nombre del Proceso PO3-RH-MABP .- Procedimiento para autorizacion de movimientos de Altas y Bajas de Personal
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Pdeecon s taria G | Unidad Administrativa Responsable:
ecretaria Genera Secretaria General

PO1-RH-MABP

Nombre de la

Unidad Administrativa: Direccién General de Recursos Humanos

Nombre del proceso: P03-RH-MABP .- Procedimiento para autorizacién de movimientos de Altas y Bajas de Personal Prodecon

BAJAS

1.- Presentar renuncia

Servidor Pablico
saliente

2.-- Recibir renuncia

Direccién de
Recursos
Humanos

3.- Presentar Formato de
no adeudo

Servidor
Publice saliente

Direccién de Recursos Humanos

4.- Solicitar ka bajaen
TIC'S

Informacidny
Comunicacién

Direcclén de Sistemas
Sustantives en
Tecncloglas dela

5.- Elaborar Constancia
de Baja

Humanos

Direccién de
Recursos

1

(~

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta_)/
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Prodecon

Secretaria General

Unidad Administrativa
Secretaria General

Responsable:

8 Narrativa del procedimiento.

8.1 Altas

Actividad

Responsable

Descripcién de la Actividad

Solicitar la
1 | programacion de
evaluaciones.

Unidades
Administrativas

11

1.2.

Solicita mediante correo electrénico la
programacién de las evaluaciones
para lo cual debera enviar curriculum
vitae, solicitud de empleo (Formato de
Prodecon)

Dicha solicitud se deberd enviar al
correo electrénico
recursoshumanos@prodecon.gob.mx
por lo menos 10 dias habiles previos a
la fecha de ingreso propuesta.

2 | Analizar la informacion

Direccion de
Recursos Humanos

2.1

Verificar que el aspirante cumple con
los requisitos de ingreso y del perfil de
puestos.

Programar fas

evaluaciones

Direccién de
Recursos Humanos

1.1

12

13

Registra la solicitud y hace Ia
programacién de las evaluaciones.

Informa mediante correo electrénico
al solicitante la fecha y hora de
programacion.

Para los aspirantes gue se encuentren
en el interior de la Republica deberan
de presentarse en las oficinas de la
Delegacion que corresponda.

Analizar el resultado de
evaluaciones.

Direccidn de
Recursos Humanos

Sl

52

Se Emitir el formato denominado
Cédula de Anadlisis, en el cual se
determina si el candidato cumple con
los requisitos de ingreso vy el perfil de
puestos.

Integrar la documentacion pertinente
en el expediente personal.

5 Informar el resultado

Direccién de
Recursos Humanos

5.1

Se informard al TUA el resultado
integral de las evaluaciones, mediante
el formato denominado “Resultado de
evaluaciones”

N\

C,

[—

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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s W Procedimiento para la autorizacién de movimientos de Altas y POT-RH-MABP
Bajas de personal
P radecon Unidad Administrativa Responsable:

Secretaria General

Secretaria General

ID Actividad Responsable Descripciéon de la Actividad
52 Solicitara mediante oficio la
ocupacion de la vacante debiendo
selicitsr &l Faskiimiente Titulares de enviar el formato “Solicitud de
6 Unidades Movimiento de Personal”, 2 dias

88 personsal Administrativas habiles previos a la fecha propuesta

del movimiento.

7.1 Verificar que la plaza se encuentre
vacante y disponible

Direccién de

Recursos Humanos 7.2 Recabard la firma de autorizacién de la

Secretaria General

7 | Verificar el movimiento

8.1 Informarad mediante oficio al TUA que
el movimiento se encuentra

8 | Autorizar el movimiento | Secretaria General s : =
autorizado y la fecha de aplicacion.

9.1 Deberan remitir de manera
electronica al dia habil siguiente la
Enviar la | Titular de la Unidad documentacién correspondiente vy
documentacion Administrativa por oficio dirigido a la DRH, para la
integracion del expediente personal

101 Emitird los nombramientos
correspondientesy los enviard al TUA
para su notificacion e integracién de
expediente.

Direccion de

10 | Emitir nombramiento.
Recursos Humanos

1 Notificar nombramiento | Titular de la Unidad | 11.] Notifica el nombramiento al Servidor

al Servidor Publico. Administrativa Publico y remite a la DRH.
8.2 Bajas
ID Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

1.1 Remite la renuncia a los correos
electronicos:
recursoshumanos@prodecon.gob.mx,

; ido Iblico ici ; .
1 | Breserdarrantels Self\n r Public mesadegervmo@prodecon gob.mx e
saliente inventarios@prodecon.gob.myx, 3%
presenta el documento original en la
DRH

Recibe la renuncia original y proporciona el //

2 ! Recibir renuncia DRH “Formato de no adeudo”, para recabar
firmas.
Pl
G

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta. )/
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) o Version 2.0
foind ey Procedimiento para la autorizacién de movimien
foibn & p i tos de Altas y POI-RH-MABP
P d Bajas de personal
roaecon secretaria Gangal Unidad Administrativa Responsable:
Secretaria General
ID Actividad Responsable Descripcién de la Actividad
a. Debera requisitar y recabar las firmas
de las Direcciones y/o Areas gue se
2 Presentar Formato de | Servidor Publico sefialan en el "Formato de no adeudo”
no adeudo saliente y finalmente entregar el original a la

DRH junto con su credencial.

Direccién de a. A través de la Mesa de Servicios se
Sistemas proporciona el Ticket de atencidn
" ; ; Sustantivos en para la baja de los componentes en
% Enlicie 1 Belad e Tecnologias de la TIC y retiro de equipo de computo y
Informacioén y telefonia.
Comunicacion
a. Elaborar la constancia de baja,
someter a firma del interesado y
5 Elaborar "Constancia de | Direccién de proceder a su archivo en el
Baja" Recursos Humanos expediente del Servidor Publico
Saliente.
9. Marco normativo.
7.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
7.2 Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
73 Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
7.4 Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
7.5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
7.6 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
7.7 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
7.8 Ley Orgédnica de Procuraduria de la Defensa del Contribuyente
79 Estatuto Organico de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente
710 Manual de Organizacién General de la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente
7.1 Cédigo de Etica de la Administracion Pdblica Federal
712  Norma Mexicana (NMX-R-025-SCFI-2015) para la igualdad laboral entre mujeres y

hombres

y

C

H\APORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consuita.
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Version 2.0

! ’ o Procedimiento para la autorizacion de movimientos de Altas y PO1-RH-MABP

Bajas de personal

Prodecon

Secretaria General .
Secretaria General

Unidad Administrativa Responsable:

10. Lista de documentos.

Cddigo del documento

Denominacion del documento

Cédula de Analisis

Cedula de Analisis de los resultados de las evaluaciones y el perfil de
puesto.

Documentacion

Los documentos requeridos para el ingreso o reingreso, sefialados
en este procedimiento.

Inventario

Relacion detallada de bienes muebles asignados al Servidor Publico.

Resultado de Evaluaciones

Concentrado de resultado de evaluaciones.

Solicitud de Movimiento
de Personal

Solicitud realizada por los Subprocuradores para ocupar la vacante.

Solicitud de Programacién
de Evaluaciones

Solicitud para programacion de evaluaciones.

Ticket

NUmero de folio Unico con el que se dard el seguimiento y solucién
a las solicitudes en materia de TIC.

L

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la version vigente, acorde con la publicada en la interface d
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Pl‘O econ Unidad Administrativa Responsable:

Secretaria General ’
Secretaria General

1. Glosario de términos y acrénimos.

Término / Acrénimo Definicién / Descripcién
DGA Direccién General de Administracion.
DRH Direccidn de Recursos Humanos.
DRF Direccién de Recursos Financieros.
DRM Direccién de Recursos Materiales.
DSG Direccién de Servicios Generales.

Direccidon de Sistemas Sustantivos en Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

Conjunto ordenado de tareas o actividades determinadas
secuencialmente en relaciéon con los responsables de la ejecucion,
gue deben de cumplir politicas y disposiciones aplicables
sefalando el flujo de documentos.

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

DSSTIC

Procedimiento

Proceso interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultado.
PRODECON Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
TIC Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
TUA Al Titular o Encargado de Despacho de las UA.

Unidad(es) Administrativa(s) a las que se refiere el articulo 5 del
Estatuto Organico de la PRODECON.

Hace referencia al nivel de actualizacion en el cual se encuentra el
documento.

UA

Version/Revisidon

C )
-IIAPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la version vigente, acorde con la publicada en Ia interface de consulta.
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