MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Aplicacién de Programas Laborales y Asuntos Sindicales

84.- Procedimiento para el Otorgamiento del Premio Nacionai de

Antigliedad

Logotipo de |z

Codigo: DGRH-
DGARL-PO-013

Unidad (Cuando
Aplique)

Rev. 1

Pagina 1 de 11

84. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL PREMIO NACIONAL DE

ANTIGUEDAD
"\
[ ]
/
CONTROL DE EMISION . | l [
Elaboro: [ Npeviss: | [7 \_Autorigal ]
Nombre Lic. Santiagh MoTalesZ3vala [ Patrigia Maciet Capfiale EnrigusTefofid fTrAgoso
Firma . R ,* /‘{ﬁ — /7/;\ A\U /]!U} b“/
Fecha %ﬂnmcnezm& 17 b ffAYO »

i

A

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . Cadigo: DGRH-
Departamento de Aplicacién de Programas Laborales y Asuntos Sindicales |  Logotipo de la DGARL-PO-013
Unidad (Cuando Rev. 1

84.- Procedimiento para el Otorgamiento dal Premio Nacional de Aplique)
Antigiiedad Pagina 2 de 11

1.0 PROPOSITO

1.1 Otorgar al personal de base de las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y

Organismos Publicos Descentralizados de la Secretaria.de_Salud, el Premio Nacional de
Antigiedad al cumplir 20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50.aﬁb‘é—”‘d’e;‘_*'ﬁs_e_r\ii'éiﬁ*“p“résftados a la

dependencia. e

2.0 ALCANCE

o R ke

2.1 El procedimiento aplica a nivel interno al Depadamento de Aplicacion de Programas
Laborales y Asuntos Sindicales.

2.2 El procedimiento es aplicable a nivel externo a las Unidades Administrativas
Centrales,Organos Desconcentrados, Organismos Publicos Descentralizados de caracter
Federal y de [as Entidades Federativas de la Secretaria.

2.3 La Direccion General de Recursos Humanos emite el oficio circular del Programa, vy
coordina a través del Departamento de Aplicacion de Programas Laborales y Asuntos
Sindicales la ejecucion del mismo, una vez recabada la informacion, el Departamento
procede a elaborar Ias relaciones de los acreedores al premio de antigliedad.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Sera responsabilidad de la Direccién General de Recursos Humanos emitir y difundir fa
circular que contemple los lineamientos a seguir para el otorgamiento del Premio Nacional

de Antigliedad.

3.2 Sera responsabilidad de las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados remitir a Ia
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales constancias de servicios debidamente
validadas por la propia Direccién General Adjunta, asi como las rel ciones de los
candidatos a recibir el Premio Nacional de Antigliedad al cumpilir 20, 25, 3?{375, 40/ 45/y 50

anos de servicios prestados en la Secretariam )
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3.3 Sera responsabilidad del Departamento de Aplicacion de Programas laborales y Asuntos
Sindicales dictaminar si es procedente el otorgamiento del premio en base a lo establecido
en las constancias de servicios de cada trabajador.

3.4 Sera responsabilidad del Departamento de Aplicacién de Programas Laborales y Asuntos
Sindicales proporcionar a fa Direccion de Personal Ia relacion. de candidatos al premio para
la aplicacion del pago por medio de némina, asi como a la Coordinacién Administrativa de
la Direccion General de Recursos Humanos para que proporcione a las Unidades

Centrales y Organos Desconcentrados las medallas

y Diplomas correspondientes para tal

fin.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘SECUENGIA DE ETAPA: T

mite oficio cu’cular que contempla los

Direccion General de
Recursos Humanos

1.0 Emisién de Oficio lineamientos a  seguir para el
Circular otorgamiento del Premio Nacional de
Antigliedad.
¢ Oficio
2.1 Difunde Oficio Circular entre las Unidades
2.0 Difusion de Oficio Centrales y Organos Desconcentrados y
Circular Organismos Publicos Descentralizados.

Departamento de
Aplicacion de Programas
Laborales y Asuntos

o Oficio

- Smdlcales,‘?.f mmmmmmmmmm —

solicitudes Relaciones Laborales constancias d

candidatos al Premio Nacional de
Antigliedad. i
3.2 Solicita conjuntamente con o
trabajadores considerados para recibir e]

3.0 Recepcion de premio, a la Direccion General Adjunta de

3.1 Recaba  conjuntamente  con la.|
representacion  sindical solicitudes de |

servicios debidamente validadas por [a
Subdireccién de Servicios al Personal.

3.3 Remite a la Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales relacion ¥
constancias de servicios de candidatos a
recibir el premio.

e Oficio
¢ Relacion
o Constancias

- s bt i = ey

Unidad Administrativa

4.0 Registro de 4.1 Recibe constancias de servicios y
documentacion relaciones de candidatos al premio.

4.2 Capiura en el sistema de control de
gestion.

4.3 Turna para continuar con el tramite.

e Relacion

* Constancias

Direccion General Adjunta
de Relaciones Laborales

5.0 Recepcion de 5.1 Recibe Informacion
informacién 5.2 Turna para tramite

%Jﬁ\director de
Normatividad Laboyal

/“\\

CONFROL DE EMISION . |

N
\

[ ]/

_Elabors;: / \ Revisé : / 7

\“\g\liltoriqd: ,/] ; /

Nembre Lic""éantiaéo’hﬂfé‘[&?!avala / /P’atnclé\l\/lacrel Epargo Enrique }Jr Eﬂf’rf Hﬁ% as
Firma ) 7\ / \}’ [ VY]
Fecha \zs.g)E MAYO DES00s 17 DE 19[55 Mﬁ,qrn DE :inms ,

/



6.0 Analisis de la
informacién
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6.1 Recibe constancias de servicios y

relaciones de candidatos al premio.

6.2 Captura en el sistema de control de
gestion interno.

6.3 Revisa relaciones y constancias de
servicios de cada unidad para verificar su
entrega completa y correcta.

No.- Solicita a las Unidades Admmastratlvas
constancias de servicios
mediante oficio.

Si.- Continua con el procedimiento en la etapa
9.0.

e Oficio
¢  Constancias

,,,.,.M.-s

faltantesn el

Laborales y Asuntosx Qr
Slndlca!es '

7.0 Solicitud de
constancias
faltantes

7.1 Firma oficio y remite
e Oficio

e Sul;d:rector de

Normatividad Laboral

8.0 Recaba constancias

8.1 Recibe oficio.
8.2 Solicita a los trabajadores constancias de

servicios.
8.3 Remite constancias.
e Oficio

e Constancias

Unidad Administrativa

9.0 Analisis de Ia
documentacion

2.1 Recibe constancias
9.2 Coteja relacion de
constancias de servicios
9.3 Analiza los casos no procedentes y emite
oficio para informar a la Unidades.
o Oficio
e« Constancia

candidatos vy

Departamento de
Aplicacion de Programas
Laborales y Asuntos
Sindicales

10.0 Informa casos no

10.1 Firma oficio de los casos no procedentes

Subdirector de

procedentes y lo remite. Normatividad Laboral
e Oficio
11.1 Recibe oficios de los casos no
11.0 Notificacion de procedentes. Unidad Administrativa

casos no 11.2 Informa a los trabajadores que no seran
procedentes acreedores del premio.
s Oficio . /7 /
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12.0 Integracién de
relacion final.

12.1 Integrar la relacion final de candidatos de
las unidades Centrales para tramitar el
pago correspondiente ante la Direccién
de Personal.

Integrar la relacion cuantitativa de
requerimiento de medallas de los
Organos Desconcentrados para remitiria
a la Coordinacion Administrativa de la
Direccion General de Recursos Humanos
a efecto de proporcionar las mismas.

12.2

12.3 Emite oficio para solicitar el pago del P

premio y la entrega de medallas a las
Unidades Centrales.

e Oficio

e Relacién

Departamento de
Aplicacion de Programas
Laborales y Asuntos
Sindicales

13.0 Solicitud de pago

13.1 Firma oficios para tramitar el pago del
premio y solicitar medallas

13.2 Remite oficio a Ia
Administrativa

13.3 Remite oficio a la Direccion de Personal.

e Oficio

Coordinacion

Direccién General Adjunta
de Relaciones Laborales

14.0 Proporciona
medallas y
diplomas

14.1 Recibe ia relacién correspondiente y
acusa de recibo.

14.2 Entrega Medallas vy Diplomas a las
Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados.

» Relacion

Coordinacidon Administrativa
de la Direccion General de
Recursos humanos

15.0 Efectua pago

15.1 Recibe la relacion correspondiente y
acusa de recibo.
15.2 Efecttia pago.

Direccion de Personal

e Relacion. ;
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16.0 Celebracién de
Ceremonia

16.1 Selecciona al personal acreedor al
Premio Nacional de Antigiiedad para que
participe en la Ceremonia Simbélica de
otorgamiento de Premios.

16.2 Coordina la Ceremonia Simbdlica de
otorgamiento de Premios la cual se
celebrard el 20 de Noviembre de cada
afio.

16.3 Integra en expedientes copias de los
tramites efectuados en el desarrollo del
programa.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO
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6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o i
6.2 gzg/EFscte;:igoral de los Trabajadores al Servicio No Aplica
> lé?\%f:se(:rrfgfséaisggUios ¥ Recompensas No Aplica
6.4 gﬁn;}(:;cég;c)as Generales de Trabajo (Art. Y No Aplica

7.0 REGISTROS

GDIGO DE REGISTRO G
DENTIFICACION UNICA

Sistema de Control de Departamento de
Gestion de ia Direccion Aplicacion de Programas

General Adjunta de Permanente Laborales y Asuntos No Aplica
Relaciones Laborales Sindicales

8.0 GLOSARIO

8.1 Antigliedad. Afios de servicios del trabajador prestados en forma ininterrumpida y comprobables a
la Secretaria mediante constancia de servicios.

8.2 Constancia de servicios. Documento oficial validado por la Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales, que contiene los afios de servicio del trabajador asi como otros datos personales (fecha de

ingreso, RFC, clave presupuestal, etc.). U_g_w«mé

8.3 Oficio Circular. Documento emitido por la Direccion Q_Q?ﬂ?!%i de .R_SCHI':SQ%;,&!L‘JFHQ”%)S, con el fin de

H

difundir el Programa Nacional de Antigiiedad.
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9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUMERO DE FECHA DE LA :
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION DE CAMBIO
No Aplica No Aplica No Aplica
10.0 ANEXOS

10.1.Oficio circular
10.2 Relaciones
10.3.Constancias de servicios
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