MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

DPROCEDIMIENTO: 045 CAMBIO DE RANGO

D OBJETIVO:

Evaluar la procedencia del cambio de rango que se solicite en favor de las servidoras publicas o de los
servidores publicos como resultado de su desempefio destacado en el puesto que ocupan, otorgandoles, en su
caso, el incremento salarial correspondiente.

DNORMAS:
20301/045-01
® El cambio de rango de la servidora publica o del servidor publico debera hacerse siempre al rango
inmediato superior. No se autorizaran cambios de mas de un rango en una misma oportunidad.
20301/045-02

® E| cambio de rango debera estar debidamente fundamentado y acreditarse con base en que la servidora
publica o el servidor publico haya adquirido mayor nivel de conocimientos o capacitacion asi como en su
nivel de desempefio.

20301/045-03
® Solo se podra solicitar un cambio de rango cuando la servidora publica o el servidor publico se haya
desempefiado como minimo seis meses en el puesto y rango actual.

20301/045-04

® El cambio de rango podré solicitarlo la o el jefe inmediato al menos con nivel de jefa(e) de departamento de
la servidora publica o del servidor publico, avalado por la o el titular de la Direccién General o titular de la
unidad administrativa en cuestion, a la coordinacion administrativa o equivalente.

20301/045-05
® | a fecha de cambio de rango debera ser siempre coincidente con los dias 1 y 16 del mes en que se realiza
el movimiento.
20301/045-06
® |a dependencia debera procesar el movimiento de cambio de rango, 15 dias naturales antes de la fecha en
que se pretende hacerlo efectivo.
20301/045-07

® Es responsabilidad de la dependencia informarle a la servidora publica o al servidor publico, sobre la
obtencion del Formato Unico de Movimientos de Personal con firma electronica, a través del Portal de
Gestion Interna (g2g) emision de comprobantes de percepciones y deducciones, ya que éste constituye la
constancia de nombramiento en su nuevo puesto.
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20301/045-08

® |as excepciones a las normas 045-01, 045-03 y 045-06 s6lo podran ser autorizadas por la o el titular de la

Subsecretaria de Administracion.

20301/045-09

® Una vez que se cuente con la autorizacién del cambio de rango por parte de la Subsecretaria de
Administracién, debera presentarse la certificacion de suficiencia presupuestal correspondiente, para

procesar el movimiento.
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DPROCEDIMIENTO: 045 CAMBIO DE RANGO

No.

RESPONSABLE

Coordinaciéon Administrativa
0 equivalente

Coordinacion Administrativa
0 equivalente

Coordinaciéon Administrativa
0 equivalente

Direcciéon de
Remuneraciones al
Personal

Coordinacién Administrativa
0 equivalente

Servidora Publica / Servidor
Publico

DESCRIPCION
ACTIVIDAD

Por instrucciones de la o del titular de la unidad administrativa
(Secretaria, Subsecretaria o Direcciébn General, seguin corresponda),
elabora Formato Unico de Movimientos de Personal en borrador para
realizar el cambio de rango de la servidora publica o del servidor publico,
verifica en la terminal de computo (ver Manual de Operacién del SIIP) y
determina si procede o no el cambio de rango.

No procede el cambio de rango, comunica a la o al titular de la unidad
administrativa y a la servidora publica o al servidor publico, y destruye el
Formato Unico de Movimientos de Personal en borrador.

Si procede el cambio de rango, captura el movimiento de cambio de
rango en el SIIP y espera la validacion del Formato Unico de
Movimientos de Personal con firma electrénica de la Direccidon de
Remuneraciones al Personal. Archiva Formato Unico de Movimientos de
Personal en borrador.

Valida en el SIIP el Formato Unico de Movimientos de Personal con firma
electrénica y archiva.

Informa a la servidora publica o al servidor publico sobre la obtencién del
Formato Unico de Movimientos de Personal con firma electronica a través
del Portal de Gesti6on Interna (g2g) emision de comprobantes de
percepciones y deducciones. Archiva copia del Formato Unico de
Movimientos de Personal con firma electronica y oficio de aceptacion en
el expediente personal de la servidora publica o del servidor publico.

Obtiene Formato Unico de Movimientos de Personal con firma
electrénica, a través del Portal de Gestion Interna (g2g) emision de
comprobantes de percepciones y deducciones y archiva.
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U PROCEDIMIENTO: 045 CAMBIO DE RANGO
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