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1.0 Propdsito

. . Eo. . \.
1.1 Establecer ios lineamientos conforme a la norma, para el otorgamiento de las | erjcias con goce

de sueldo por comision sindical.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento aplica a nivel interno al Departamento de Aplicacién de Programas
Laborales y Asuntos Sindicales

22  Es aplicable en el ambito externo, a las Unidades Administrativas Centrales, Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados de la Secretaria de Salud.

2.3 El Comiteé Ejecutivo Nacional def Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de
Salud presenta solicitudes de licencia sindical ante la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas y la Direccion General de Recursos Humanos autoriza.

3.0  Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 El Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Salud
debera solicitar a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas las autorizaciones de licencias con
goce de sueldo por comision sindical.

3.2 La Subsecretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Direccion General de Recursos
Humanos, deberd solicitar a las Unidades Administrativas de adscripcion de cada trabajador, la
anuencia correspondiente para la licencia con goce de sueldo.

3.3 La Unidad Administrativa debera contestar la solicitud de anuencia en un término no mayar de 15
dias habiles contados a partir de la recepcion de la peticion,

3.4 La Subsecretaria de Administracién y Finanzas, por conducto de la Direccién General de Recursos
Humanos, emitira la autorizacion, o en su caso, la negativa correspondiente.

3.5La Direccién General de Recursos Humanos solicitara a las Unidades Administrativas la

documentacién que acredite que el trabajador es titular de la plaza de base.
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|
4.0 Descripcidn del Procedimiento. i .
SEGUENCIA DE 3 o {{ =
ETAPAS ACTIVIDAD RE:}?-‘PONSABLE
f i
1.1 Presenta solicitud de Iicene?ésffcnnfgocev-de | Sirdicato : Nacional de
1.0 sueldo por comision sindical. naica .
. Trabajadores de la Secrstaria
Presentacion de de Salud
solicitudes e Oficio.
o Solicitud
2.1 Recibe solicitudes. . . .
20 2.2 Tuma para su atencion. Supsecre’carla de Administracion
Recepcion de . y Finanzas.
solicitudes ¢ Oﬁcu?
+ Solicitud
3.1 Recibe solicitudes.
: Direccion General Adjunta de
Re I‘Z 't?o de 3.2 Registra y tuma. Relaciones Laborales.
solgilcitu des o Oficio Subdireccion de Normatividad
) Laboral
e Solicitud.
4.1 Recibe y analiza la procedencia de las
solicitudes de licencia.
No: Elabora oficio de negativa y turna al
4.0 sindicato. Departamento de Aplicacién de
Andlisis de Programas Laborales y Asuntos

procedencia

Sii  Elabora oficio para solicitud de

anuencia

s Oficio.

o Volante de tramite
a

N

Sindicales.
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SECUENCIA DE SECUENCIA RESPONSABLE
ETAPAS
9.1 Recibe, rubrica y firma para negativa o | Direccion General Adjunta de
5.0 anuencia de solicitud. Relaciones Laharales,

Firma de oficios

o Oficio.

Subdireccién de Normatividad
Laboral

6.1 Recibe y analiza la anuencia de licencia
con goce de sueldo por comisién sindical.

8.0 No: Elabora y turna oficio de negativa Unidad de Adscripcion  del
Anuencia de _ o T“b‘aJador
solicitudes St Elabora y turna oficio de anuencia
positiva con copia del FUMP deli|“im T
trabajador donde ostenta su base. st ,;f
; .. . “.i”:.‘".;_ Ora
e Oficio. ;/ / \ A
7.1 Recibe,registra y turna oficios de anuenéra 4.
70 y/o negativas de anuencia. |-Diregcion General Adjunta de
Redistro de Relamoneslaboraie_s !
3ﬁcios «  Oficio Subdireccion de Normatividad
e FUMP. Laboral.
8.1 Recibe, analiza los oficios de anuencias
y/o negativas.
8.0 Si: Elabora oficio de autorizacién por el
;:ﬂ:é?age Ererggdo solicitado y envia a rubrica y Direccién General Adjunta de
negativas di ) Relaciones Laborales.
licencia No: Elabora oficio de negativa y envia a
rubrica y firma.
e Oficio.
» F.UMP. / 7
/ A
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SECUENCIA DE SECUENCIA RESPONSABLE
ETAPAS
9.0

Firmas de oficios
de autorizaciony
negativas de

9.1 Recibe, rubrica y firma oficios de

autorizacién y/o negativas de licencia.

Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales.
Subdireccion de Normatividad
Laboral.

licencias e (ficios.
sindicales
' 10.1 Recibe oficios firmados con autorizacion
10.0 de i .
Recepcion de ¢ licencia. icacion d
oficios de Departamento de Aplicacién de

autorizacién y/o

10.2 Recibe oficios firmados con negativas de

Programas Laborales y Asuntos

negativas de licencia. S'ndlc es
licencias e Oficios.
10.1 Recibe y notifica al (a la) trabajador
de la autorizacion y/o negativa.
11.0

Notificacion de la
autorizacion de

10.2 Eiabora FUMP de la licencia con goce

sueldo por comision o cargo sindlcats

_Unidad __de__Ads pcnop del

licencias autorizada. Trabajador

sindicales e Oficio.
FUMP.

Rece12(£i%n de Sindicato Nacional de

ofic?os de 11.1 Recibe copias del oficio de autorizaciéon | Trabajadores de la Secretaria

: . y/o negativas de licencias sindicales. de Salud.
notificacion -
o Oficios.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR IICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR COMISION SINDICAL

DIRECCION GENERAE.
DEPARTAMENTO DE
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PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR COMISION SINDICAL.

COMITE BJECUTIVO
NACIONAL DEL
SINDICATO NACIONAL DE
TRABAJADORES DE LA
SECRETARIA DE SALUD

SUBRSECRETARIA DE
ADMINISTRACION ¥ FiINANZAS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
RELACIONES
LABORALES

SUBDIRECCION DE
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DEFARTAMENTO DE
APLICACION DE
PORGRAMAS LARORALES
¥ ASUNTOS SINDICALES
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Analisis de
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¥
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12
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{ Noiificacion de

la autorizacion
de licencia
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de autorizacion y/o
nagativas da licencia

Qficia

Elabera oficio dea
negativa
¥

O

11
MNatificacion de
la autorizacion

de licencias
sindicales

chﬁ_\
H
FUM

S

2

.fd/

"\f‘

CONTROL DE EMISION / N\

/
/

/

//

Elaboro : 'f/ .\Rewso/ ( Autorlzo / /
Nombre MARTIN HERNANDEZ PEREZ [ PATRICIA Wc%d}\nhm 0 ENR;QU\E\)EKJEJRIP /ﬁ{Ac;gfso
Firma == AN ///U///
Fecha 15 DE MAYO DE 2005 17 O {AQE 2008 19 BE MAYO Pe 2gbe

e //




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGHR-
. DGARL-PO-010
Departamento de Aplicacion de Programas Laborales y Asuntos Sindicales U';}?g;é"igﬁ:;so
Procedimiento para el otorgamiento de Licencias con Goce de Sueldo por Aplique) Rev. 1
Comision Sindical. Hoja 8de 11
6.0 Documentos de Referencia.
DOCUMENTO CODIGO

Constitucién Politica, articulo 123 apartado B.

Ley F

Estado inciso a) del articulo 43 fraccion VIII.

ederal de los Trabajadores al Servicio del

Condiciones Generales de Trabajo articulos 144
fraccion I; 147, 148 y 149.

7.1 Registros.

TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
REGISTRCS CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA

e -CODIGO-RE, ¢

Departamento de
Aplicacion de

Expedientes Indefinido Programas Laborales y Orden alfabético
Asuntos Sindicales
Departamento de
. - Aplicacion de Archivo en
Listados Indefinido Programas Laborales y computadora
Asuntos Sindicales
8.0 Glosario.

8.1 Licencia.- Es el tiempo que la Secretaria otorga a sus trabajadores para el desempefio de una
comision.

8.2 Comision.- Es el tiempo que un trabajador desarrolia sus actividades en otro lugar que no es
el de su adscripcion.

8.3 Cargo Sindical.- Es cuando un trabajador le fue asignada una funcion especifica dentro de la
organizacion sindical

8.3 Formato Unico de Movimiento de Personal (F.U.M.P).- Es el documento con que se da de alta
0 baja del sistema de pagos, indicando el tipo de comision y el tiempo que desarrollara la
misma.

8.4 Expediente.- Es la carpeta donde se integran todos los documentos necesarios para la
autorizacion de licencia con goce de sueldo por comisién sindical.

8.5 Listado.- Es el registro total de licencias solicitadas por el Comité Egecutqu) Nacional del

Sindicato Nacional de Trabajadores de !Walud / j
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9.0 Cambios en esta Versién.

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

No Aplica

No Aplica

No Aplica

10.0 Anexos.

10.1  Formato de solicitud de anuencia de licencia con goce de sueldo por comisién sindical.
10.2 Formato de autorizacion de licencia con goce de sueldo por comision sindical.

10.3  Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP).
10.4 Volante de tramite.de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
10.5 Volante de tramite de la Direccién General de Recursos Humanos.

/
[/ ]

I

CONTROL JBE EMISION k\ \
Elabord : Rf"is‘j: Kﬂ;érizq: // //
Nombre MARTIN HERNANDEZ PEREZ PATRICIA MARIEL GAVARGO ENRIQUE FENDRIDHRAGOSO
R e e 1277
Fecha 15 DE MAYO DE 2006 17 DE MA}?&&JE 2006 14 DE‘/nﬁAYO/bE /{Unﬁ
[\

[/




