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1.0 Propésito

1.1 Expedir a los Trabajadores adscritos a la Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud
(DGPlaDeS), que lo soliciten, un documento que acredite y/o constate el tiempo que llevan laborando en la

Unidad.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas que integran la DGPlaDeS.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinacién Administrativa sera responsable de recabar los datos de los trabajadores adscritos a la
DGPlaDeS que soliciten una Constancia de Servicios.

3.2 La Coordinacion Administrativa (area de Recursos Humanos), sera la responsable de la informacion
contenida en las Constancias de Servicios.
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas P
1.1  Solicita al area de Recursos Humanos en forma verbal, se : .
1.0 Solicitud elabore Constancia de Servicios Trabajador adscrito a
' ' la DGPlaDesS.
2.1 Consulta el expediente del trabajador solicitante para
verificar:
o Fechade Ingreso
o Filiacién
o Clave Presupuestal R
L Coordinacion
20 Recepcion vy o R.F.C s X .
A Administrativa  (area
seguimiento de 0 Sueldo mensual.
L de Recursos
peticion. Humanos)
2.2 Elabora Constancia de Servicios en ol/c y turna a la
Coordinacion Administrativa para su autorizacion y firma.
= Constancia de Servicios
3.1 Recibe Constancia de Trabajo o Servicios en ol/c. Revisa
la informacion de la constancia.
Procede:
3.0 Autorizacion No.- Regresa a etapa 2 Coordinacion
de Constancia. | Si.- Autoriza, firma documento y turna al &rea de Recursos | Administrativa
Humanos para su seguimiento.
= Constancia de Servicios
4.1 Recibe Constancia de Trabajo o Servicios debidamente
firmada u autorizada.
4.2 Entrega el original de la Constancia de Trabajo o Servicios
i al trabajador solicitante, quien firma en la copia, la cual se | Coordinacion
4.0 Recepcion y . . . - .
= archiva en el expediente. Administrativa  (area
seguimiento de
autorizacion de Recursos
= Constancia de Servicios. Humanos)
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Comprobante de Pago No aplica
Expedientes Personales No aplica
7.0 Registros
Registros Tiempo d.e, Responsable de conservarlo Codlg_o.de R,eg',StFO 0
Conservacion Identificacion Unica
Expediente del Trabajador Ejercicio laboral Qoordmamon Administrativa No aplica
Activo (area de Recursos Humanos)
: Ejercicio laboral Coordinacion Administrativa :
Constancia . - No aplica
Activo (area de Recursos Humanos)
8.0 Glosario
8.1 DGPIlaDeS.- Direccién General de Planeacién y Desarrollo en Salud.

8.2 Manual de Organizacion.- Documento en que se registra y actualiza la informacion detallada de una
organizacién acerca de sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura organica, funciones de las
unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de comunicacién y coordinacion y los
organigramas que representan en forma esquematica la estructura entre otros datos.

8.3 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se consignan en forma
metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una
dependencia o entidad. En ello se describe, ademés, los diferentes puestos o unidades administrativas
gue intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

8.4 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacién laboral implica la inamovilidad y el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.5 Personal de Confianza.- Servidores Publicos que toman decisiones en los diferentes ambitos de
atribucioén. Direccion, Inspeccion, etc.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Se modifico procedimiento
2 Mayo, 2007 P
Se agrego anexos
10.0 Anexos
10.1 Constancia de Servicios. RH-34
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