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1.0. PROPOSITO |

1.1. Establecer los lineamientos conforme a la norma para otorgar licencias“con.gace:o sin goce.de
sueldo para recibir curso de capacitacién por medio de beca. \

oy
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2.0 ALCANCE

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

2.2. En el ambito externo es aplicable a las Coordinaciones Administrativas u homélogos de las Unidades
Centrales, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados de caracter federal y
de las Entidades Federativas de la Secretaria.

2.3. Las Comisiones Centrales y Auxiliares sesionan y turnan los expedientes a la Comision nacional de
Capacitacion, quien a su vez los remite a la Direccion General de Recursos Humanos para su

tramite de auterizacion.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1. La Direccién General de Recursos Humanos, la Direccién de Politicas Educativas en Salud y el
S.N.T.8.A., conformaran la Comisién Nacional Mixta de Capacitacion y a través de su Secretario
Teécnico, recabara la documentacién necesaria para el otorgamiento de la beca.

3.2. La Comision Nacional Mixta de Capacitacion, analizara el expediente integrado y dictaminara la
procedencia de la solicitud de beca, mismo que remitira a la Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales para su verificacion.

3.3. La Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales, formalizara las becas bajo el esquema de
Comision Oficial, Licencia sin Goce de Sueldo, o bien, Jornada Especial, segun corresponda.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

solicitudes

1.1.Recibe la sollc:ltud de becas y documentos soporte a

través de la Comision Nacional Mixta deCapacitacion.

1.2.Verifica el cumplimiento de los requisitos para
someter a dictamen de la Comisién Nacional Mixta de
Capacitacion.

solicitud

documentacion

Direccion de Politicas

Educativas en Salud

2.0 Elaboracion
de dictamen

2.1. Elabora dictamen favorable

2.2. Turna expediente mediante oficio a la Direccion
General Adjunta de Relaciones Laborales.

dictamen

expediente

[
L]

Comisién Nacional Mixta de
Capacitacion

3.0 Recepcion

de oficioy |3.2. Turna a la Subdireccion de Normatividad Laboral.
expediente o oficio
e expediente

3.1 Recibe oficio y expediente

Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales

4.0 Turna oficio

4.1. Recibe oficio y expediente

Subdireccion de

Normatividad laboral

y 4.2 Turna al Departamento de Aplicacion de Programas
expediente Laborales y Asuntos Sindicales.
e oficio
s expediente
9.0 Analisisde '5.1. Recibe documentacion analiza y dictamina |a. Departamento de Aplicacion
solicitud procedencia, comprueba que se cumplan Iés de” Programas Labo_rales y

requisitos necesarios y elabora oficio de

formalizacién por Comisién Oficial o Licencia sun

i

Goce de Sueldo, segln corresponda.
5.2. Turna a la Subdireccion de Normatividad Laboral.

o documentacion
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oficio

6.0 Recepcion
de

6.1. Recibe oficio y expediente, revisa, rubrica y t; rna
para firma de la Direccion General Adjunta~d&x

Subdlrecmon de Normatlwd\ad
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expediente Relaciones Laborales. e
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7.0 Envio de
oficio

Recibe oficio, revisa, firma y envia a la Unidad
Adscripcion del trabajador becado. Marca copia a la
Direccion de Politicas Educativas en Salud.

e Oficio

7.1.

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

8.0 Notificacion
de licencia

8.1. Recibe oficio de autorizacién y notifica mediante
oficio al trabajador becado.
e oficio

Unidad Administrativa a nivel
Central

8.0 Integracién

9.1. Recibe copia de la notificacion al trabajador, e integra

Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales

al al expediente y archiva.
expediente e Notificacion
¢ expediente
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5.0. DIAGRAMA DE FLUJO

FROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS CON O SiN GOCE DE SUELDO PARA RECIBIR 1
CURSO DE CAPACITACION
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CURSO DE CAPAGCITAGCION

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS CON O SIN GOGE DE SUELDO PARA RECIBIR
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Departamento de Aplicacion de Programas Laborales y Asuntos Sindicales

6.0. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

i DCUMENT(
Constitucién  Politica de los
Mexicanos, Articulo 123 apartado “B"

No apllca

Condiciones Generales de Trabajo, Articulos 144, No aplica
fracciones VI, Vil, 146, 147 y 148

Reglamento de Capacitacién de la Secretaria de No aplica
Salud

7.0. REGISTROS

Expediente del Durante el tiempo que Departamento de Orden Alfabético
Trabajador dure la capacitacion | Aplicacion de Programas
Laborales y Asuntos
Sindicales
Expediente del Cuando concluya la Archivo General de |a Orden Alfabético
Trabajador capacitacion Direccién General de
Recursos Humanos

8.0. GLOSARIO

8.1. Beca.-Es la concesion dictaminada por la Comisién Mixta competente para que los trabajadores de
base participen en eventos de capacitacion de acuerdo a las autorizaciones que senala el
Regiamento de Capacitacion.

8.2. Capacitacién.-Es el proceso permanente cuyo propdsito es desarrollar los conocimientos,
habilidades, destrezas y aptitudes del personal para que éste se desempefie adecuadamente en su
puesto de trabajo.

9.0. CANBIOS DE ESTA VERSION

NUMERO DE REVISION FECHADE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
ACTUALIZACION
No Aplica No Aplica No Aplica
. /]
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10.0
101

ANEXOS
Dictamen
Oficio

Notificacion de autorizacion

Pl
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