MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: DGRH-
DGARL-PO-016

Logotipo de la

. AN Direccién Generat Adjunta de Relaciones Laborales /
ez | ] Unidad {Cuando

w4

Aplique) Rev. 1

87. Procedimiento de Reanudacion de Labores
Hoja: 1de s

87. PROCEDIMIENTO DE REANUDACION DE LABORES.

)

CONTROL DE EMISION

/S ] s/
Elabord : Revis : / A’y{orizé: / /

Nombre Ricardo Wnez J. Felipe Lobaio Pérer t{nriqu% engrif@yﬁa#o

= Y T Y/

3 Jﬂ

Fech

- 15 de mavg de 2006 17 de maya de 2006 //{;ﬁ{%{xé/é 2006
7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRH-
DGARL-PO-016

Logotipo de la
Unidad (Cuando

£

SRCEET MLA n{

m Direcclion General Adjunta de Relaciones Labarales

PIER

Aplique) Rev. 1

87. Procedimiento de Reanudacion de Labores

Hoja: 2de 5

1.0 Propésito

1.1 Reanudar en su plaza de base a los trabajadores que concluyeron su licencia sin goce de sueldo
para ocupar puesto de confianza.

2.0 Alcance

2.1 El procedimiento aplica a nivel interno a la Direccién General Adjunta de Relaciones Laborales. En
el ambito externo es aplicable a las coordinaciones administrativas de las Unidades Centrales y

Organos Desconcentrados.

2.2 El procedimiento inicia cuando se recibe la solicitud de reanulacion de labores en la plaza de base
del trabajador, y concluye con el oficic de reanulacién de labores.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccidon General Adjunta de Relaciones Laborales es la encargada de gestionar su
reincorporacion a la plaza de base ante el area de adscripcion del trabajador, para la reanudacion de

labores.

3.2 El trabajador que goce de licencia sin goce de sueldo por ocupar puesto de confianza o cargo de
eleccién poputar debera dar aviso a la Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales con 15 dias
de anticipacion cuando deje de ocupar el puesto de confianza o cargo de eleccion popuar.

3.3 La Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales, seré la facultada para autorizar las licencias
sin goce de sueldo, prorrogas y reanudaciones correspondientes; todos aguellos trémites que se

realicen por otras unidades administrativas no tendran validez. ...
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1.0 Recepcion de
solicitud

1.1 Recabe sollc:ltud de reanulacion de !abores del
trabajador, con:
Copia de renuncia debidamente requisitada y
copia del ultimo talén de pago del puesto de
confianza.
1.2 Acusa recibo, registra y turna al Departamento
de Analisis y Dictamenes Laborales.

e Renuncia

e Talon de pago

Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales

2.1 Recibe solicitud y registra, turna al
2.0 Recepcion de |Departamento de Andlisis vy  DictAmenes | Subdireccion de Normatividad
solicitud l.aborales. Laboral
s Oficio

3.0 Recepcion de
solicitud

3.1 Recibe y analiza la procedencia.
NO. Notifica a la unidad administrativa.

Sl. Elabora oficio de reanudacion de labores, v
turna a la Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales para firma.

e Oficio

Departamento de Andlisis y
Dictamenes Laborales

4.0 Envia oficio

4.1 Recibe oficio, firma y envia a las unidades
administrativas, por conducto del centro de
documentacion institucional.

» Oficio

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

5.0 Tuma a
unidades

las unidades

51 Recibe oficic y tumna a

administrativas. e
/ :.'.,-wt“

e Ofjcio T

v
Centro’ de Documentacuon
Inst:tuc&onalw;zg‘"‘ 1O

6.0 Recepcidn de
oficio

6.1 Recibe oficio de autorizacion o negatlva dg|n
u

reanudacion. \
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6.0 Documentos de referencia

Goaigs (ouando spiaue)

La Ley Federal de Ios Trabajadores al Servicio del
Estado. Capitulo X!l de las Condiciones Generales

de esta Secretaria de Salud, en su parrafo 2° del No aplica
Articulo 146.
7.0 Registro
[ o 5 Responsable de. | Codigod 'eglstro )
Tlempo de con\servac;on _conservarlo ¢ -
DII’ECCIOD General
Oficio de reanulacion 5 anos Adjunta de Relaciones NUmero de oficio
Laborales
8.0 Glosario
8.1 FUMP: Formato Unico de movimiento de personal.
9.0 Cambios de esta version
“ Ntiméro de Revision - - +.. Fecha de Ié”actuaﬁzat:ién S .Descripcion-del cémﬁio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Talén de pago
10.2 Oficio
10.3 Renuncia
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