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1.0 Propésito

1.1 Proporcionar un documento que acredite la antigliedad laboral al Servidor Publico activa, el cual
puede ser utilizado también para que realice el tramite de Crédito Hipctecaric y gestionar un
prestamo ante el ISSSTE.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Servicios al Personal.

2.2 A nivel externo es concerniente a los Servidores Publicos activos de las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretar{a de Salud.

2.3 Inicia con la solicitud del Servidor PUblico activo y termina con la entrega de la Constancia de
Reconocimiento de Antigiedad.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Subdireccion de Servicios al Persanal sera la responsable de expedir las Constancias de
Reconocimiento de Antigiiedad.

3.2 Para que la Subdireccion de Servicios al Personal expida la Constancia de Reconocimiento de
Antigliedad fos Servidores Publicos solicitantes deberan cumplir con lo siguiente:

a) Copias de comprobantes de percepciones y deducciones de los meses: enero, marzo, junio,
septiembre y diciembre, asi como aquellos donde se refleje el pago de aguinaldo de los afios 1980
a la fecha de solicitud del documento.

b) Copia de credencial de elector.

3.3 Las Unidades Centrales y los Organos Desconcentrados deberan solicitar el tramite a través de
oficio dirigido a la Subdireccién de Servicios al Personal.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de

ctapas Actividad Responsable
1.0 Solicitud de|1.1 Solicita informacion en el modulo de atencién, | ervidor Publico
informacian donde se le notifica sobre los documentos que|activo
debera entregar y requisita la solicitud de certificacion
de servicios.
® Solicitud
20 Envio de | 2.1 Solicita el tramite a través de oficio. Unidades Centrales
solicitud o Organos
® Oficio Desconcentrados

3.0 Recepcidn de
oficio

3.1 Recibe oficio de solicitu‘d de tramite.

@ (Cficio

Subdireccion de
Servicios al Personal

4.0 Recepcion de
solicitud

4.1 Recibe solicitud requisitada, asi como copia de
documentos presentados por el servidor publico
solicitante, entregandole comprobante donde se

indica fecha en la que debera recoger el documento i

solicitado. {

-

4.2 Registra solicitud en control interno a traves:de | S,

una base de datos. :
4.3 Solicita expediente al Archivo General éde
Recursos Humanos.

i
i

4.4 Analiza informacién y verifica si el expediente-

esta completo.

Procede:

No.- Sclicita a través de la Subdireccion de Servicios
al Personal mediante oficio, el expediente a las
diferentes unidades donde haya laborado el servidor
publico solicitante. Una vez recibido, pasa a la etapa
8.0

@ Oficio

@ Solicitud

@ ELxpediente

Si.- Se continua con el procedimiento.,

Coardinacion de Hojas
de Servicio
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5.0 Recepcion de 5.1 R.eC|b.ei expedlgnte 50!|C|t.au;io y lo turma a la| subdireccion de
Expediente Coordinacién de Hojas de Servicio. Servicios al Personal
@ Expediente
6.0 Elaboracion yi6.1Recibe expediente del Servidor Publico. Coordinacion de Hojas
validacion de . . | de Servicio. - ;
Constancia 6.2 Elabora el documento solicitado en original y dos B !

copias.

6.3 Revisa y valida la informacion.

6.4 Turna el documento a la Subdireccion de
Servicios al Personal para ser firmada.

@ [Cxpediente
© Constancia

70 Firma del|/.1 Firma  Constancia de Reconocimiento de|sybdireccion de
Constancia Antigliedad y turna a la Direccion General Adjunta de | servicios al Persanal
Relaciones Labarales para su firma.

® (Constancia

80 Firma y|8-1 Firma Constancia de Reconocimiento de|Direccion General
autorizacion de | Antigliedad y turmna a la Subdireccion de Servicios al | Adjunta de Relaciones
Constancia Personal. Laborales

® Constancia

9.0 Recepcion de 9.1 Recibe Constancia de Reconocimiento de| g, hdireccion de
Constancia Antigliedad firmada y turma a la Coordinacion de | gervicios al Personal
Hojas de Servicio.

@ Conslancia

10.0 Actualizacion | 10.17 Recibe Constancia de Reconocimiento de|coordinacion de Hojas
de base de datos Antigliedad firmada, sella y actualiza control en la|d4g Servicio
base de datos.

10.2 Clasifica y archiva la Constancia de
Reconocimiento de Antigledad

10.3 Prepara oficio para enviar a las unidades
solicitantes documento y lo turna a la Subdireccion de
Servicios al Personal para su firma.

® Constancia

@ Oiicio
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11.0 Firma de oficio | 11.1 Firma oficio y lo turna a la Coordinacion de | gupdireccion de

Hojas de Servicio.

Servicios al Personal

e Oficio
12.0 Envio de|12.1 Recibe oficio firmado y envia a las entidades | Coordinacion de Hojas
Constancia junto con la Constancia de Reconocimiento de|de Servicio

Antigliedad en original y una copia para su entrega.

® Oficio
@ Constancia

13.0 Enirega
Constancia

de

13.1 Recibe |la Constancia de Reconocimiento de
Antigliedad en original y copia. Firma de acuse.

® (Constancia

Servidor Publico

14. Prepara Oficio

14.1 Prepara oficio para enviar expediente a las
unidades que fue solicitado y lo turna a la
Subdireccion de Servicios di Personal para su firma.

e Oficio
@ Expediente

Coordinacion de Hojas
de Servicio

15.0 Firma oficio

15.1 Firma oficio y lo turna a la Coordinacién de
Hojas de Servicio.

Subdireccion de
Servicios al Personal

@ Oficio
16.0 Envia | 16.1 Recibe oficio firmado y envia expediente a las | Goordinacion de Hojas
expediente unidades que fue solicitado, con la copia dos, con 1a| ge Servicio
firma de recibido por el Servidor Publico, al Archivo
General de Recursos Humanos.
@ Oficio
€@ Expediente
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108.- Procedimiento para la elaboracion y expedicion de la Constancia de
Reconocimiento de Antigiedad

6.0 Documentos de referencia

No aplica

Condiciones Generales de Trabajo

7.0 Registros
eh |f‘caC|on unlca

Coordinacion de Hojas de Nimero de Oficio

Cficio de s‘d.i.imtud de
elaboracion de Constancia _
1 Afo .
Servicio

de Reconocimiento de
Antiglledad
Coordinacion de Hojas de

Acuse del oficio de emision
de Constancia de 1 Ao
Servicio

Reconocimiento de
Antigliedad

Numero de Oficio

B.0 Glosario
8.1 Comprobante de Percepciones y Descuentos: Documento comprobatorio del pago quincenal

del salario devengado por el Servidor Publico

Descripcion del camblo

2.0 Cambios de esta version
- Numerode Revision le |a actual
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos ;

10.1 Formato de Solicitud
10.2 Formato de Constancia de Reconocimiento de antigliedad de Antlguedad
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SECAETARIA DE
SALUD

SECRETARIA DE SALUEY

SUBSECRETARIA DE ADMENISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES LABORALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONA L

Reforma 10-2°Piso Coi, Tabacalera, C.P. 06030, México, D.F,

DRL/
FOLIO/

ASUNTO: Constancia de Servicios

MEXICO, D.F.,A
PARA L.OS EFECTOS DE:

TIEMPO SE HACE CONSTAR QUE EN LOS REGISTROS DE ESTA DIRECCION EXISTEN A LA
COTIZADO FECHA LOS SIGUIENTES DATOS DEL (LA) C.

ANOS 1.- FILIACION;:
MESES 2.- INGRESO:
DIAS 3.- BAJA:

4.- REINGRESO;
5.- PARTIDA Y CLAVE;

6.- SUELDO:

7.- SOBRESUELDO:

8.- COMPENSACION:
9.-QUINQUENIOS:  (A-1)
10.- SUELDO BASICQ:

11.- FUNCIONES:

10.- ADSCRIPCION:

LA 48 4R A 48

EN SERVICIOS HASTA:
OBSERVACIONES:

ATENTAMENTE
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE RELACIONES

LABORALES

DR. VICTOR MANUEL GARAY GARZON



P SECRETARIA DE SALUD
FOLIO

57/ 4 _ SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
e A : DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANDS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES LABORALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES (S) ' RFC/CURP
DOMICILIO
CALLE, AV., CALZADA, ETC. Ne. EXT. O INT. COLONIA, BARRIO O SECCION
C.P. DELEG, O MUNICIPIO CIUDAD ESTADO TELEFONO PARTICULAR TELEFONG QFICINA

FECHA DE ING. A LA 554 LUGAR DE ADSCRIPCION
FECHA DE ING. GOB. FED. OBSERVACIONES
RENUNCIA
FECHA DE BAJA MOTIVO DE BAJA
l:] RETIRO VOLUNTARIO
CONSTANCIA PARA:

HOJA DE SERVICIOS PARA:

JUBILACION INCAPACIDAD

ECAD Y TIEMPO DE SERVICIOS ACUMULACION DE FONDCS

j
INJEGRAGION,DE ., ., .

ANTIGUEDAD -
i
PRESTAMO

(SRR

INDEMNIZACION GLOBAL O
RETIRO DE FONDOS IS5STE

CESANTIA EN EDAD AVANZADA

CAUSA DE MUERTE
(VIUDEZ, ORFANDAD)

J UL
J Ul

RETIRO DE FONDQS FOVISSSTE

OTOCOPIA'DE LOS D

RECIBGS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES UNICAMENTE DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LOS MESES DE:
ENERO, MARZO, JUNEO, SEPTIEMERE, DICIEMBRE Y AGUINALDO 80, 81, 82, 83, 84, B5, 86, 87, 88, 89, 90, 91,
92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 00, 01, 02, 03, 04, 05, 06 Y HASTA ULTIMO RECIBO COBRADQC.

i

BAJA OFICIAL O RENUNCIA D BATA AFILIATORIA DEL TRABAJADCOR ANTE EL ISSSTE

| L]




