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1.4

2.0

2.1

2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

Propdsito

Realizar las gestiones necesarias para atender las peticiones que al respecto de solicitud de
Licencia sin Goce de Sueldo solicite el personal interesado adscrito a la Direccion General de
Recursos Humanos de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto en las
Condiciones Generales de Trabajo en vigor en la Secretaria de Salud.

Alcance

El otorgamiento de las licencias sera de acuerdo con la normatividad vigente y para el personal
de base.

Aplica a todas las areas que conforman a la Direccion (General de Re ursos Humanes inicia
desde la solicitud de la licencia hasta la autorizacion ol 'lamasma medlante Ios lineamientos

respectivos.

Politicas de operacién, normas y lineamientos

Las Licencias sin Goce de Sueldo que solicite el personal de Base se efectuaran con antelacién
de quince (15) dias y deberan contener el visto bueno de su jefe inmediato; asimismo, referente
a las licencias para reservar plaza de base por ocupar un puesto de confianza seran autorizadas
por la Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalizacion de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.

Se concederda a los Trabajadores de Base adscritos a la Direccion General de Recursos
Humanos, Licencias sin Goce de Sueldo en los casos y términos siguientes:

» Hasta por treinta (30) dias al afio, a quienes tengan de seis (6) meses un dia a un afio de

antigliedad.

» Hasta por sesenta (60) dias al afio, a quienes tengan de uno a tres (3) afios de antigiiedad.

e Hasta por ciento veinte (120) dias al afo, a quienes tengan de tres (3) a cinco (5) afios de
antigliedad.

¢ Hasta por ciento ochenta (180) dias al afio, a quienes tengan una antigliedad mayor de ¢inco
(5} anos.

Una vez concluida dicha licencia, el Trabajador debera notificar a la Coordinacion Administrativa
de la Direccion General de Recursos Humanos, su reingreso con una antelacion no menor de 15
dias a la fecha de terminacién, a fin de gestionar, su reingreso a Sistema.
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4.0 Descripcion del Procedrm!ento‘ ’

Peticion de
autorizacion.

El Traba;ador ¢ la Direccidn General Adjunta de|Trabajador adscrito a
Relaciones Laborales y Profesionalizacion solicita|la Direccion General
mediante Oficio a la Coordinacién Administrativa, | de Recursos
autorizacion de Licencia sin Goce de Sueldo, 6|Humanos 6 Direccion
anuencia para autorizacion de licencia sin goce de | General Adjunta de
sueldo por reservacion de plaza. Relaciones Laborales
y Profesionalizacion

s (Oficic de solicitud.

Recibe solicitud de licencia sin goce de sueldo por | Coordinacion
parte del ftrabajador con visto bueno del jefe|Administrativa
inmediato u oficio de solicitud de anuencia por parte
de la Direccion General Adjunta de Relaciones
Laborales y Profesionalizacién. Acusa de recibido en
la copia y turna original al area de Recursos
Humanaos.

2.0 Recepcion de|2.1
peticion.

s Oficio de solicitud.

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (Area de
Recursos Humanos)

Recibe escrito de solicitud de Licencia y analiza;
Procede?:

3.0  Analisis de 3.1
peticion

No.- Pasa a la etapa 4.0
Si.- Pasa ala etapa 5.0

e Solicitud de licencia.__

HSSURIN

P e T

.
§ -
Comunica al Trab ajador mteresado la mproced

1 b
e 17 at e

4.0  Notificacion | 4.1 ncia | Departamento de
al trabajador de su solicitud. SRR Recursos Humanos,
| Financieros y
T Materiales (Area de
Recursos Humanos)
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5.0 Notificacion de
autorizacion y
elaboracion de
oficios y formatos
para su tramite

5.1 Comunica al interesado mediante oficio, firmado por la
Coordinacién Administrativa, de la procedencia de la
Licencia sin Goce de Sueldo.

5.2 Elabora oficio y recaba firma del Titular de la
Coordinacién Administrativa, para solicitar anuencia al
grea de adscripcion del trabajador donde se encuentra la
plaza reservada.

s (ficios

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales (Area de
Recursos Humanos)

6.0 Emision de
Anuencia

6.1 Emite mediante oficio signado por el titular del area la
anuencia respectiva.

6.2 Remite anuencia a la Coordinacién Administrativa.

o (Oficio de anuencia

Areas de la Direccion
General de Recursos
Humanos

7.0 Recepcion de
Anuencia

7.1 Recibe anuencia del drea de adscripcion de la plaza,
acusa de recibo y turna al area de Recursos Humanos.

Oficio de anuencia

L]

Coordinacion
Administrativa

8.0 Recepcién y
ernision de anuencia

8.1 Recibe Oficio de la anuencia respectiva.

8.2 Elabora oficic otorgando también anuencia, recaba
firma del titular de la Coordinacién Administrativa y remite
anuencias a la Direccién General Adjunta de Relaciones
Laborales y Profesionalizacion.

s QOficios de anuencia

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros i
Materiales (Area de
Recursos Humanos)

9.0 Recepcion de
oficios de Anuencias

9.0 Recibe Oficios de anuencias tanto del drea de
adscripcion de la plaza como de la Coordinacién
Administrativa, elabora oficio de Autorizacion de Llcenma y
remite a fa Coordinacion Administrativa.

o Oficios y oficio de autorizacidn de Licencia ~\ V-

o y Profesm allzamon

Direccidn General
Adjunta de
Relaciones Laborales
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10.0 Recepcion 10.1 Recibe oficio de autorizacidn de Licencia sin goce de| Coordinacion
Oficio de sueldo por reservacion de plaza, acusa de recibido y turna | Administrativa
autorizacion de al area de Recursos Humanos.
Licencia
e Oficio de Autorizacién de Licencia sin goce de
sueldo
11.0 Seguimiento de | 11.1 Recibe Oficio de autorizacion. Departamento de
autorizacion de ] Recursos Humanos,
Licencia 11.2 Elabora oficio, Formato Unico de Movimientos de|Financieros y
Personal FUMP (Anexo 10.1), Aviso de Baja ante el|Materiales (Area de
ISSSTE (Anexo 10.2), recaba firma del titular de la|Recursos Humanos)
Coordinacion Administrativa y envia a la Direccion de
Personal, para conocimiento y trémite respectivo.
¢ Oficio, FUMP v Baja del ISSSTE
12.0 Recepcidn 12.1 Recibe oficio, FUMP y Baja del ISSSTE con Solicitud | Direccién de
documentacion y de Licencia del trabajador interesado U oficio de|Personal.
tramite de autorizacion de Licencia de la Direccién General Adjunta
movimiento de Relaciones lLaborales y Profesionalizacion para su
trémite. Acusa de recibido en la copia.
12.2 Tramita, opera y notifica a la Coordinacion
Administrativa.
» Oficio, FUMP y Baja del ISSSTE
13.0 Recepcion de|13.1 Recibe oficio y FUMP operado de la Licencia. Acusa | Coordinacion
FUMP. en copia y turna al area de Recursos Humanos para su|Administrativa
seguimiento.
o Oficio de notificacion y FUMP
14.0 Archivo de[14.1 Recibe copia del FUMP operado y -tramitado..y.,.Departamento de
FUMP. archiva en el expediente del trabajador solicitante. - iRecursos Humanos,
: e o giFinancieros Yy
L Materiales (Area de
= FUMP PR Recursos Humanos.
é é__m"d- WU
g -’M.Ja L
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6.0 Bocumentos de Referencia

Manual de Organizacion Especifico de la D.G.R.H. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa del No aplica
D.G.R.H. (primera version)

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud. No aplica

Registros

0

Coordinacion Administrativa,; Depter 2
de Recursos Humanos o FnanmérpS f_"

Expediente del Ejercicio
Trabajador laboral Activo

8.0 Glosario

8.1 Manual de Organizacién.- Documento eri que se regisira-y-actudlizer fd informacion detallada de
una organizacion acerca de sus antecedentes—is Stéricos, atribuciones, estructura organica,
funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos, lineas de
comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en forma esquematica la
estructura entre otros datos.

8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacién en el que se consignan en
forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participacion.

8.3  Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situacion laboral implica la inamovilidad y el
desempefio de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.4 Expediente.- Es el conjunto de documentos que constituye la historia de un asunto.

8.6  Funcion.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar un objetivo.

CONTROL DE EMISION
Elaboro : Revisé : Autorlz;i:
Nombre Lic. Edith Barragan F{ko(;rl’gyéz __C.P. Lazaro Reyes Terrazas Lﬁﬂauurcﬁ‘%ia—aarcia\_\
Firma : / <_k_um %“’” {“ib — ( /fif — >
Fecha 15 de Mayo d }366 17 de Mayo de 2008 et \19'(1;/4\&513(\0&2006
</ 7/



i
A

Cédigo:
DGRH-CAD-PO-032

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacign Administrativa

Y

va[:w',\cttpséégi e . . . N .
¥ mfn‘.‘rﬁiliil 174.- Procedimienta para tramite de licencias sin goce de suelda que Rev. 1

solicite el personal adscrito a la Direccion General de Recursos
HMurnanos. Hoja: 8 de 16

8.7  Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de la dependencia,
tomando en cuenta la opinion del sindicato, que debe contener las  normas laborales segtn las
cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de servicios de los trabajadores:
dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtird sus efectos a partir de la fecha
que se deposite en el tribunal federal de conciliacion y arbitraje.

8.8  Plaza.- Unidad o posicién individual de trabajo que puede ser ocupado por un empleado a la
vez y que tiene una adscripcion determinada.

8.9 Licencias.- Es el derecho que tienen los trabajadores para ausentarse de sus labores, las
que se concederan siempre que concurran las circunstancias previstas en las condiciones
generales de trabajo.

9.0

Cambios de esta versiéon

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
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10.1 Formato Unico de Movimientos de Personal {(FUMP)

SERIA [T

AT

Abfiibid
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

1. UNIDAD EXPEDIDORA

2. LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION

3. FILIACION

4. CURP

5. NOMBRE

6. DOMICILIO PARTICULAR (CALLE)

7. NUMERO EXTERIOR

8. NUMEROQ INTERIOR: -~ = 7777

i
11

9. COLONIA

10. CODIGO FOSTAL

11. DELEGACION O MUNICIPIO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ESTA
ELBORANDOQ EL FUMP.

ANOTAR LA FILIACION O R.F.C. DEL TRABAJADOR
CON HOMOCLAVE.

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL TRABAJADOR.

ANOTAR - EL NOMBRE COMPLETO DEL
TRABAJADOR EMPEZANDO POR EL APELLIDO
PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (S) COMPLETO,
SIN ABREVIATURAS.

ANOTAR LA CALLE DE SU DOMICILIO ACTUAL Y
QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL NUMERQ EXTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL DEL TRABAJADOR.

ANOTAR EL NUMERQ INTERIOR DE SU DOMICILIO
ACTUAL (EN SU CASQ).

ANOTAR LA COLONIA DEL DOMICILIO ACTUAL Y

QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR EL CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO

. ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE

SU COMPROBANTE DE DOMICILIO.

ANOTAR LA DELEGACION O MUNICIPIO DEL
DOMICILIO ACTUAL Y QUE DEBE DE SER EL
MISMO DE EL DE SU COMPROBANTE DE
DOMICILIO.
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ANOTAR EL ESTADO DEL DOMICILIO ACTUAL Y
12. ESTADO QUE DEBE DE SER EL MISMO DE EL DE SU
COMPROBANTE DE DOMICILIO.

- ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO DEL
13. TELEFONO TRABAJADOR DE SU DOMICILIO PARTICULAR.

. ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA BANCARIA DEL
14. CUENTA BANCARIA NUMERO TRABAJADOR (HSEC).

- ANOTAR UNA “X" EN LA M S| ES HOMBRE O EN LA
15. GENERO F SI ES MUJER.

ANOTAR UNA “X" EN EL QUE SEA EL CASO DEL
16. ESTADO CIVIL TRABAJADOR (SOLTERO, CASADO, VIUDO,
DIVORCIADO, OTRO).

ANOTAR UNA ‘X" DONDE CORRESPONDA

17. LUGAR DE NACIMIENTCQO MEXICANA, MEXICANA POR NATURALIZACION O
EXTRANJERQO.
FECHA DE INGRESO DEL TRABAJADOR A LA
18. FECHA DE INGRESO SECRETARIA DE SALUD EMPEZANDO POR ANO,
MES Y DIA.

NOTA: LA SIGUIENTE AREA SE LLENARA SOLO EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR DE NUEVO
INGRESO SUSTITUYA AL ALGUNO QUE HAYA CAUSADO BAJA EN LA PLAZA QUE VA A

INGRESAR.

ANOTAR EL NOMBRE DEL SUSTITUIDO,

19. DATOS DEL SUSTITUTO EMPEZANDO POR EL APELLIDO PATERNO,
———MATERNO Y NOMBRE (S), SIN ABREVIATURAS.
»#7UANOTAR LA FILACION O EL RF.C. DEL
TABAJADOR SUSTITUIDO CON HOMOCLAVE.

20. FILIACION o

| ZZHATIEE 1 ANOTAR LA FECHA EN LA QUE CAUSO BAJA EN

21. EFECTOS DEL LA PLAZA A OCUPARSE DIA, MES Y ANO.

P——LY

NOTAR LA CLAVE POR LA QUE CAUSO BAJA, DE

NN, , WS

22. MOTIVO L e \" CONFORMIDAD CON EL CATALOGO DE
: MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.
CONTROL DE EMISION
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ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO CON
23. N®? EL QUE SE DIO LA BAJA EN LA PLAZA DE QUE SE
TRATA.

L.LOS SIGUIENTES DATOS ES PARA TODOS LLOS CASOS.

ANOTAR LA VIGENCIA CON LA QUE TENDRA
24. VIGENCIA PRINCIPIO LA RELACION LABORAL (SIEMPRE
SERA 01 O 16 DEL MES).

25. N° DE DOCUMENTO ANOTAR EL NUMERO DE CONTROL INTERNO.
) ANOTAR EL COQIGO DEL MOVIMIENTO DE
26. CODIGO ACUERDO AL CATALOGO DE MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL.

ANOTAR UNA “X* EN EL TIPO DE MOVIMIENTO
CORRESPONDIENTE  (NUEVO INGRESO O

27. TIPO DE MOVIMIENTO REINGRESO, BAJA, PROMOCION, MODIFICACION
- DE DATOS).
28. TIPO DE TRABAJADOR ANOTAR UNA “X” EN PROVISIONAL.
. ANOTAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION EN LA
29. ADSCRIPCION QUE VA A ESTAR LABORANDO.

ANOTAR LA CLAVE INTERNA QUE CORRESPONDA
30. CLAVE DEL CENTRO DE  \"\"\"5RECCION EN LA QUE ESTA LABORANDO

RESPONSABILIDAD M:.,,‘,‘.,:_TWME(CONSTA DE 10 DIGITOS).

moldlANOTAR - LA CLAVE  PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE DE ACUERDO AL PUESTO,
MISMA QUE EMITE LA SECRETARIA DE HACIENDA
¥ CREDITO PUBLICO PARA LAS UNIDADES Y QUE

STE VIGENTE AL MOMENTO DE LA
CONTRATACION.

31. CLAVE PRESUPUESTAL 1. 270

o
Y "TANOTAR EL NOMBRE DEL PUESTO DE ACUERDO
AL TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
32. NOMBRE DEL PUESTO HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN
VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

CONTROL DE EMISION
Elabord ; Reviso : Autorizé:/
Nombre Lic. Edith Barragan ﬁgyﬁq}aez C.P. Lazaro Reyes Terrazas Lic. ﬁ;{ur&@agg—@amfa__\
Firma oﬁ“ / <"’M %N_ﬂ_J \} (\ 3( _._>
Fecha 15 de Mayo g4 7608~ Yy deWayo deza06 19 d@éyeﬁbﬁ__gg_@__,_,/
7Y /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R Coordinacion Administrativa

SCAETASIA LT
taum

Humanos.

el
.}SHH 174.- Procedimiento para trémite de licencias sin goce de sueldo que
solicite el personal adscrite a la Direccion General de Recursos

Cadigo:

DBGRH-CAD-P0O-032

Rev. 1

Hoja: 13 de 16

33. HORARIO ASIGNADO

34. TIPO DE SERVICIO

35. NIVEL

36. PERCPECIONES

37. JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL
MOVIMIENTO

ANOTAR UNA

(JXII

EN

EL HORARIO

CORRESPONDIENTE DE ACUERDO CON EL
PUESTO AL QUE VA A INGRESAR (7 U 8 HORAS).

ANOTAR UNA "X

EN EL TIPO DE SERVICIO

CORRESPONDIENTE, DE ACUERDOQ AL PUESTO.

ANOTAR EL NIVEL DEL PUESTO, DE ACUERDO AL
TABULADOR QUE EMITE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE ESTEN
VIGENTES AL MOMENTO DE LA CONTRATACION.

ANOTAR LAS PERCEPCIONES ACORDADAS, DE
ACUERDO AL TABULADOR QUE EMITE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Y QUE ESTEN VIGENTES AL MOMENTO DE LA

CONTRATACION.

ANOTAR EL CODIGO DEL MOVIMIENTO DE NUEVO
INGRESO DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO
DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL.

CONTROL DE EMISION

E
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10.2 Aviso de Baja ante el ISSSTE

- ]-INSTITUTO DE SEGUHIDAD ¥ SERVTLIOAR S00TALES
@ DE LOY TRABAJADORES DEL ESTADO
o
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Humanos.

solicite el personal adscrito a la Direccion General de Recursos

174.- Procedimiento para tramite de licencias sin goce de suefdo que Rev. 1
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Instructivo del llenado del formato de Aviso de Baja del ISSSTE

DATQS DEL TRABAJADOR

1. CLAVE UNICA DE REGISTRO DE

POBLACION (C.U.R.P.)

2. R.F.C.

3. NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

4. ENTIDAD DE NACIMIENTO

4. NOMBRE DEL TRABAJADORL ™" ...

DATOS DEL EMPLEQO

3

11. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Oz DESRE

ENTIDAD Y TELEFONO

12. RAMO

13. PAGADURIA

14. CLAVE DE COBRO

15. ULTIMO SUELDO DE COTIZACION

ANOTAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE
POBLACION DEL TRABAJADOR,.

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DEL TRABAJADOR, CON
HOMOCLAVE.

ANOTAR EL NUMERO DE REGISTRO ANTE EL
ISSSTE

ANOTAR EL LUGAR DE NACIMIENTO DEL
TRABAJADOR.

ANOTAR EL NOMBRE DEL TRABAJADOR

.'EMPEZANDO POR EL APELLIDO PATERNO,
.-MATERNO Y NOMBRE (S)

N\
ANOYAR INVARIABLEMENTE DIF{ECCIQN GENERAL
G@URSOS HUMANOS-SECRETARIA DE SALUD.
Y SE ANOTARA EL TELEFONO DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

ANOTAR INVARIABLEMENTE 00012.
ANOTAR INVARIABLEMENTE 513 09.

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL
TRABAJADOR

ANOTAR LA REMUNERACION VIGENTE CONFORME

AL ISSSTE AL TABULADCR
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16. FECHA DE BAJA EN EL EMPLEO ANOTAR LA FECHA DE BAJA EMPEZANDO POR EL

DIA, MES Y ANO.

ANOTAR LA CAUSA DE BAJA QUE SERA: 1 LICENCIA
SIN DUELDO, 2 DEFUNCION, 3 RESCISION DE

17. CAUSA DE LA BAJA CONTRATO, 4 PENSION O JUBILACION, 5
RENUNCIA, 6 RETIRO VOLUNTARIO Y 7 OTROS.
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