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1.0 Proposito

1.1 Dar a conocer el proceso operativo de aplicacion del Programa de Conclusion de Servicios en forma
definitiva de los Servidores Publicos.

2.0 Alcance
21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Servicios al Personal.
2.2 En el ambito externo, es aplicable a las Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

2,3 Inicia con la difusion de los Lineamientos a las Unidades Adminisirativas y termina con la
recepcion de los documentos del Servidor Publico participante.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales a través de la Subdireccion de Servicios al
Personal, sera la encargada de enviar oficios a las Unidades Centrales y Organos Desconcenirados
con copia de los Lineamientos Especificos que regulan la conclusion de Servicios en forma
definitiva de los Servidores Publicos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsahble

1.0
participacion

Analiza

1.18e aplica a todos Puablicos

Desconcentrados.

los  Organos

Si.- Envia oficios a los diferentes drganos.

@ Oficios

No.- Selecciona los Organos Desconcentrados

participanies.

Direccion General
Adjunta de Relaciones
Laborales

2.0. Elaboracion vy
envio de oficios

2.1 Elabora y envia cficios a las diferentes unidades y
organos desconcentrados participantes
acompanando los Lineamientos Especificos que
Regulan la Conclusidon de Servicios en Forma
Definitiva de los Servidores Plblicos y convoca a
reuniones para su explicacion.

e Oficios
@ |ineamientos

Direccion General
Adjunta de Relaciones
Laborales

3.0 Recepcion de
lineamientos

3.1 Informa a la Coordinacion de Hojas de Servicio y
entrega copia de lineamientos, asi como de los
oficios sellados de recibido de las unidades vy
Organos Desconcentrados participantes.

@ Oficios
@ Lineamientos

Subdireccion de
Servicios al Personal

4.0 Preparacion del
programa

4.1 Recibe informacion, prepara formatos y papeleria
para la aplicacion del programa.

TERMINA PROCEDIMIENTO___

Coordinacion de Hojas
de Servicio
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6.0 Documentos de referencia

Norma emitida por la Secretaria de Hacienda y Credito |
Publico :
Lineamientos Especificos que Regulan la Conclusionde | 77 iy onng | I
Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos s No aplica [
en la Secretaria de Salud i Fh S |
i
Bt

7.0 Registros

Subdireccion de Servicios al
5 Anos Personal y Coordinacion de Numero de oficio
Hojas de Servicio

Oficio de Recepcion de
normatividad

Subdireccion de Servicios al
5 Afios Personal y Coordinacion de Nuamerec de oficio
Hojas de Servicio

Acuse del oficio de emision
de Lineamientos

8.0 Glosario

8.1 Lineamientos Especificos: Es un procedimiento establecido por al Secretaria para la
participacion del Servidor Publico en el programa,

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Oficio de invitacidn a reunicones.
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