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1.0  Propósito
Que el personal de base pueda solicitar licencia sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza dentro del Gobierno Federal, conservando su titularidad.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Administrativa y al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Recursos Humanos).

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos
3.1  La Subdirección Administrativa solo concederá las licencias sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza dentro del Gobierno Federal, a los trabajadores de base  con nombramiento definitivo de la Secretaría de Salud en  los casos que se indican en las Condiciones Generales del Trabajo Vigentes, en el artículo 143, y en el artículo 43 fracción VIII de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado. 


3.2 La Subdirección Administrativa será responsable de autorizar la licencia sin goce de sueldo solicitada por el trabajador para ocupar puestos de confianza del Gobierno Federal.


3.3 La Subdirección Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, del Centro Nacional de Trasplantes, será la responsable  de proporcionar a la Dirección de Relaciones laborales la información relativa a los trabajadores que soliciten reservación de plaza base.





4.0 Descripción del Procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de 
 solicitud.

	1.1 Recibe del trabajador escrito  de solicitud de licencia sin goce de sueldo  y turna.

· Solicitud 

	Subdirección Administrativa 

	2.0 Recepción de solicitud y trámite.

	2.1   Recibe escrito  y recaba documentación:

     Talón de pago como trabajador de base,
     primer talón  de pago como trabajador  de confianza, FUMP de ingreso al puesto de confianza, FUMP de basificación al puesto base.

· Solicitud y Talones de pago (1ero. De confianza y de trabajador de base) , Fump F-7 (de base y de ingreso al puesto de confianza) 

	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	3.0 Elaboración de oficio de solicitud.

	3.1 Elabora oficio para la Dirección de Relaciones Laborales, adjuntando la documentación recabada y turna para autorización.

· Solicitud y  Talones de pago (1ero. De confianza y de trabajador de base) , Fump F-7 (de base y de ingreso al puesto de confianza)


	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales

	4.0 Recepción de oficio y documentación.

	4.1 Recibe oficio y documentación adjunta, autoriza y regresa.

· Oficio y Talones de pago (1ero. De confianza y de trabajador de base) , Fump F-7 (de base y de ingreso al puesto de confianza)

	Subdirección Administrativa 

	5.0 Recepción de documentación 

	5.1 Recibe oficio y se enlaza con el     PROCEDIMIENTO DE MOVIMIENTOS AL PERSONAL.

· Oficio 


Termina Procedimiento

	Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales













5.0 Diagrama de Flujo
	Subdirección Administrativa
	Departamento de Recursos Humanos financieros, materiales y Servicios Generales 
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6.0 Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	NO APLICA

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	NO APLICA



 
7.0 Registro
	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0 Formato único de movimientos de Personal (F- 7).

	2 años
	Subdirector Administrativo
	No aplica




8.0 Glosario
8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

8.2 NOMBRAMIENTO.- Es el acto en virtud del cual se formaliza la Relación Jurídico Laboral entre el Titular y el Trabajador y por el que se obligan al cumplimiento recíproco  de las disposiciones en materia laboral.

8.3 PERSONAL DE BASE.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4 PERSONAL DE CONFIANZA.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

8.5 LICENCIAS DE PERSONAL.- Movimientos mediante los cuales se registra y controla los periodos sin laborar del personal, a quien la autoridad en ejercicio de sus facultades le autoriza con o sin goce de sueldo, conservando la titularidad de la plaza y sin menoscabo de sus derechos.

8.6 FUMP.- Formato Único de Movimientos de Personal

9.0 Cambios en esta versión
	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	



10.0 Anexos
10.1Formato único de movimientos de Personal (F-7
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	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	C.P. David Lucero Vasquez
	Arturo Santana Carrera
	Dr. Arturo Dib Kuri

	Cargo-Puesto
	Jefe de Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales
	Subdirector Administrativo
	Director General del Centro Nacional de Trasplantes
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	Fecha
	Noviembre 2009
	Noviembre 2009
	Noviembre 2009



image1.jpeg
SALUD

SECRETARIA
DE SALUD




image2.png
| 4

Centro Nacional
de Trasplantes




