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109. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DEL PROGRAMA QUE REGULAN LA
CONCLUSION DE SERVICIOS EN FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1
;

Codigo; DGRH-
Subdireccion de Servicios al Personal Logotipo de la DGARL-PO-038
Unidad {Cuando
108.- Procedimiento para la aplicacion del Programa que Regulan la Aplique) Rev. 1

Conclusion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Piblicos

Hoja: 2 de 11

1.0 Proposito

t.1 Elaborar los Lineamientos Especificos, para cubrir una compensacion econdmica a los Servidores

Flblicos que decidan concluir en forma definitiva la prestacion de sus servicios en la Secretaria de
Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las dreas de la Direccion General Adjunta de
Relacicnes Laborales.

2.2 En el ambito exierno el procedimiento aplica a Unidades Centrales y Organos Desconcentrados.

2.3 Inicia con la publicacion de los Lineamientos Especificos y termina con el pago de finiquito v entrega
de documentos laborales.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdireccion de Servicios al Personal es la instancia responsable de elaborar los lineamientos,
con fundamento en el Oficio Circular No. 307-A.0092 emitido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, sobre las disposiciones que regulan la aplicacion de las medidas inherentes a la
Conclusion de la Prestacidn de Servicios en forma Definitiva de los Servidores Pudblicos de la
Administracion Publica Federal, conforme a lo establecido en el Articulo 8 Fraccidn 1l del
Presupuesic de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

B STATE
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CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|

Codigo: DGRH -
Subdiraccion de Servicios al Personal Logatipo de fa DEARL-PO-038
Unidad {Cuando
108.- Procedimiento para la aplicacian del Programa que Regulan la Aplique) Rev. 1

Conclusion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos

Hoja: 3 de 11
4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de oo
ctapas Actividad Responsabie
1.0 Recepcion de 1.1 Recibe oficios circulares emitidos por la| pireccion General
oficios. Secretaria de Hacienda y Credito Publico, donde se Adjunta de Relacianes
informa a las Dependencias de la Administracion || gborales
Publica Federal Centralizada, las Disposiciones que| m—.__
Regulan la Aplicacion de las Normas Inherentes a la
Conclusion de la Prestacion de Servicios en Forma| |
Definitiva de los Servidores Pulblicos de la| |
Administracion Publica Federal que turna a la f
Subdireccion de Servicios al Personal. g
!
@ (ficios circulares f
2.0 FElaboracion de!2.1 Elabora los Lineamientos Especificos de la|gubdireccion de
Lineamientos. Secretaria de Salud, que Regulan la Conclusion de! sarvicios al-Paisonal-—i—

Servicios en Farma Definitiva de los Se[vidores
Publicos de las Unidades Centrales y Organos
Desconcentrados,

2.2 Infarma a la Coordinacion de Hojas de Servicio
sobre el Programa y entrega copia de los
Lineamientos Especificos de la Secretaria de Salud
que Regulan la Conclusion de Servicios en Forma
Definitiva de los Servidores Publicos de las Unidades
Centrales y Organos Desconcentrados.

@ Lineamientos

3.0 Elaboracion de 3.1 Recibe los Lineamientos correspondientes v |coordinacion de Hojas
Constancia de | prepara material para la atencion al programa. de Servicio

Servicios
3.2 De acuerdo al calendarioc establecido, se da
atencion’ e informes a los Servidores Publicos
solicitantes, a las  Unidades u Organos
Desconcentrados participantes.

3.3 Recibe solicitud, formato de renuncia, solicitud de
licencia prejubilatoria © prepensionaria, formato
requisitado de la carta compromiso de devoluciones
de percepciones indebidas, originales de Hoja de
Servicios actualizadas, estado de cuenta del [SSSTE
en ceros, formatos relativos al crédito hipotecario

CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisé : Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios al Personal

Logotipo de la

109.- Procedimienta para la aplicacion del Programa que Regulan la
Conclusién de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos

Unidad {(Cuando
Aplique)

Gédigo: DGRH -
DGARL-PG-03 8

Rev. 1

Hoja: 4 de 11

Fovissste, copia de los talones de pago de 1980 a Ia
fecha, copia del curp, copia de credencial de elector y
expediente del trabajador para poder ser incorporado
en el programa y poder elaborar sus documentos
laborales de |as diferentes unidades a través de oficio
que es turnado por la Subdireccidn de Servicios al
Personal.

3.4 Revisa documentos
informacion y la documentacion
correcta,

para verificar si la
integrada esta

Subdireccion de Servicios al Personal junto con los
Documentos recibidos, donde se especifica la
improcedencia de! tramite.

TERMINA PROCEDIMIENTO

5i.- Registra en base de datos, separa documentos
que son enviados a través de oficio que es firmado
por la Subdireccion de Servicios al Personal a la
Direccion de Integracion de Puestos, Salarios vy
Servicios Personales para framites administrativos
correspondientes:

@ Formatos Unicos de Movimientos de

Personal {(Fump)
e Bajadel .5.8.8.T.E.

3.5 Elabora y envia oficio que es firmado por Ia
Subdireccidn de Servicios al Personal a la Direccion
de Personal informado fechas de Baja de! Servidor
Publico participante.

3.6 Solicita expediente al Archivo General de
Recursas Humanos dei Servidor Publico participante.

3.7 Analiza informacion,
No.- Solicita a las diferentes unidades expediente del

Servidor Publico para su guarda y cusicdia a traves
de oficio que es firmado por la Subdireccion de

No.- Elabora y envia oficio que es firmado por la |

e e s s

AT

Servicios al Personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios at Personal

109.- Procedimienio para la aplicacion del Prograrna que Regulan la
Conclusion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Pdblicos

Logotipo de la
Unidad {Cuando

Codigo: DGRH-
DGARL-FO-038

Aplique) Rev. 1

- Hojar-bde1q m

Recibe expediente solicitado que es turnado por la
Subdireccion de Servicios al Personal.

Si.- Continua con el procedimiento.

3.8 Revisa y valida documento y pasa para su rubrica
a la Subdireccién de Servicios al Personal.

Y/ ¥

Bz ssinr i

4,0 Rubricado de

4.1 Recibe, rubrica y pasa la Constancia de Servicios

oy 7
Subdireccion //

constancia a la Direccion General Adjunta de Relaciones|searvicios al Personal
Laborales para su firma.

@ Constancia de Servicios
50 Firma  de! 5.1 Firma Constancia de Servicios y turna a la|Direccion General
constancia Subdireccion de Servicios al Personal. Adjunta de Relaciones

Laborales

® Constancia de Servicios
6.0 Recibe | 6.1 Recibe Constancia de Servicios firmado y lo turna | subdireccion de
constancia a la Coordinacion de Hojas de Servicio. Servicios al Personal

@ Constancia de Servicios

7.0 Elaboracion de
oficio

7.1 Recibe Constancia de Servicio firmada, sella y
registra en base de datos.

7.2 Elabora oficio que es firmado por la Subdireccion
de Servicios al Personal y envia constancia a la
Direccion de Personal para tramites administrativos
correspondientes.

@ Oficio
@ Constancia de Servicios

Coordinacidon de Hoja
de Servicio ‘

8.0 Recepcion de

8.1 Recibe constancia firmada, analiza informacion

Direccion de Personal

constancia para verificar si es correcta.
No.- Regresa constancia junto con las observaciones
a la Subdireccidn de Servicies al Personal.
Si.- Efectlia los tramites correspondientes para el
pago e informa a la Subdireccion de Servicios al
Personal sobre el Programa de Pagos.
® Constancia de Servicios
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autarizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Servicios ai Personal

Logotipo de la
Unidad {Cuando

Codigo: DGRH-
DGARL-FO-038

109.- Progedimiento para la aplicacion del Programa que Regulan Ia Aplique) Rev. 1
Conclusion de Servicies en Forma Definitiva de los Servidores Piiblicos
Hoja: 6 de 1t
90 Recibe | 9.1 Recibe informacion de la Direccion de Personal Subdireccion de
Informacion sobre Programa de Pagos e informa a la Seryicios al Personal
Coordinacion de Hojas de Servicio.
10.0 Elaboracion de | 10.1 Proporciona informes al Servidor Publico | Coordinacion de Hajas

Hojas Unicas de
Servicios ISSSTE vy
FOVISSSTE

participante que lo solicite.

10.2 Elabora:

® Hoja Unica de Servicios .S.8.S.T.E en dos|

criginales y tres copias.

©® Hoja de Servicios Fovissste en original y tres!
capias. ;

s o

10.3 Revisa vy valida informacion y turna documentos

para su firma a la Subdireccion de Servicios al_m_

Personal.

de Servicio

11.0 Recibe Hoja y
Constancia de
Servicios

11.1 Recibe Hoja y Constancia de Servicios firma y
turna & la Direccidn General Adjunta de Relaciones
Laborales para su firma.

Subdireccion de
Servicios al Personal

12.0 Recepcion de
Hoja y Constancia
de Servicios

12.1 Recibe Hoja y Caonstancia de Servicios firma vy
regresa a la Subdireccion de Servicios al Personal.

Direccion General
Adjunta de Relaciones
Laborales

13.0 Recibe y turna

13.1 Recibe Hoja y Constancia de Servicios y turna a
la Coordinacién de Hojas de Servicio.

Subdireccion de
Servicios al Personal

14.0 Recibe Hoja vy

1.4.1 Recibe documentos firmados, sella, actualiza

Coordinacion de Haojas

Constancia de | control en base de datos y entrega al Servidor| 4e Servicio
Servicios Fublica participante.
15.0 Recibe Hoja y 1.5.1 Recibe: constancia firmando en la copia de| sgrvidor Publico
Constancia de | recibido, dos originales y una copia de Hoja Unica de | participante
Servicios Servicios 1.8.8.8.T.E, firmando en copia tres de

recibido, original v dos copias de Hoja de Servicios

Fovissste, firmando en copia tres de recibido.

CONTROL DE EMISION
Elaborg : Reviso : Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

Subdireccion de Servicios al Personal

Logotipo de 1z

i
Cadigo: DGRiH- |

DGARL-PO-038

Unidad (Cuando
109.- Procedimiento para la aplicacion del Programa gue Regulan lz Aplique) Rev. 1
Conclusién de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Pliblicos ..
Hoja: 7 de 11
16.0 Actualizacion | 16.1 Archiva copia dos de Hoja Unica de Servicios | coordinacion de Hojas
de Datos [.5.5.8.T.E, que se envia con el informe mensual a la| gg Servicio

Dependencia del 1.8.5.8.T.E.

16.2 Una vez terminado el programa, relaciona

expedientes integrando las copias firmadas de los

documentos recibidos por el Servidor Publico

participante y envia al Archivo General de Recursos

Humanos.

1.6.3 Elabora informe final del programa y entrega a

la Subdireccion de Servicios al Personal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
J’JI."{ZiT‘I-".?".'Z" : GLLO
CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTGS Cedigo: DGRH -
Subdireccién de Servicios al Personal Logotipo de la DGARL-PO-038
Unidad {Cuando | — .
108.- Procedimienio para la aplicacion del Programa que Regulan la Aplique) Rev. 1
Conclusion de Servicios en Forma Definiliva de los Servidores Piblicos Hoja: B de 11

5.0 Diagrama de flujo
Procedimiente para la aplicacion del Programa que Reguetan la Conclusian de Sarvicies en Forma Definiliva de los

. L Servi Pabi
Direceion de Personaal ervidor whhca
Participanie

Servidores Publicos

Direccion General . " . ) : .

Agpunta de Relacones SubdnE:'c;on de S'Crwcws Couardinacion _dle Hojas de
Laborales al Persena Sarvigio

tnicio

Rocepeidan de
oficios

Qlicios circulares Pl
’ T
£
Lioberacion de j
Lingamienlos H
H
Lineamientes ‘ B i
T LR
Etabaracian de
Constancia de
Servicios
¥
st ne
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Procede = b improcedencia
¥
A4 .
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. Baja vel 1ISS5STE ¢
%
EL na
’ T : informa
Procede L " mprocedencia
&
ER
3

Rubricade de -
constancia .
‘Consiancia do
Servicios... .

w

Firma de
consigneio

Constancia de
Servicivs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Servicios al Personal

109.- Procedimiento para |z aplicacion del Programa que Regulzn la
Conclusidn de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Pablicos

Cédigo: DGRH-
Logotipo de la DGARL-PO-038
Unidad (Cuando

Aplique)

Rev. 1

Hoja: 9de 11

Frocoaimignio para {a aplicacion det Programa que Regulan la Conclusion da Servicios en Farma Delintliva de fos
Servigores Poblicos

Adjunita de Relacianes

Dreccion General
taborales al Personat

¥

Recibe constancia

Conslancia de
sefvicios

k3

Recibe
informacion

14
w

Recibe Hoja y
Constancia de

Servitios
12
e
Recepcion de
Hola v Constancia
do Servicios %3
"

Recibe y turna

Subdireccion do Servicios Coordinacidn de Hojas de

Dirgccion de Personal

Servidor Pablica
Participante

Sarvigin
7
S SO
Elaboracién de
oficle
Qficio
Consiancia de
sarvicips .
s B
¥
Recepcian de
constancia
Canstancla de
58rviCigs. .
10

Efaboracion de
Hojas Unicas

Hola Gnica de
Servicloy ISSSTE o
-Haja Uniga dp
Servicies
FOVISSSTE.

14

T SUTRTUNERRO
Recibe Hoja v
Ceonstancia da

Servicios 15

Recihe Hoja v

Constancia de

Servicios
LFL
B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: DGRHH-
DGARL-PO-03 8
Subdireccion de Servicios af Personal Logotipo de la
Unidad (Cuando
109.- Procedimiento para la aplicacion del Programa que Regulan la Aplique) Rev. 1

Conclusion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos

Hoja: 10 de 11

Procedimignto para la aplicacion dei Programa que Regulan Ja Conclusian de Servicios en Forma Delinitiva de 10s
Soervidores Pubhicos

Dirgceion General
Adiunla de Relaciones
Laparales

Subdireccion de Servicios Coordinacion de Hojas de . . Servidor Pablico
al Farsonal Servicto Direceion de Personal Participante

=

Actualizacién de :
ditos e ok e
¥

Sl e
Terniing ; M g
DT ¥ S—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: DGRM-

DGARL-PO-038

Subdireccitn de Servicias al Personal Logotipo de la
Unidad (Cuando

Aplique) Rev, 1

109.- Procedimiento para la aplicacién del Programa que Regulan la
Conclusitn de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos

Hofa: 11 de 11

6.0 Documentos de referencia

Norma emitida por la Secretaria de Hacienda y | No aplica

Crédito Publico

Lineamientos especificos de la Secretaria de Salud No aptica

7.0 Registros

Registro de’ Responsablée

No aplica — No aﬁlldé ” No aplica . . No aplica

8.0 Glosario
8.1 Publicacion emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sobre las disposiciones que
regulan las medidas inherentes a la Conclusion de la Prestacion de Servicios en Forma Definitiva
de los Servidores Publicos de la Administracién Pablica Federal.
8.2 ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

8.3 FOVISSSTE: Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

8.4 FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.

9.0 Cambio de esta version

T Ndmero. Desdripeion.

No aplica - No'épl"i'éé No aplica

10.0 Anexos IR

10.1 Oficio

10.2 Baja ISSSTE

10.3 Constancia de Servicios

10.4 Formato Unico de Movimiento de Personal

CONTROL DE EMISION
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