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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE 
LICENCIAS DE PERSONAL CON GOCE DE SUELDO
1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades que se deben seguir para autorizar al trabajador adscrito a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud se ausente por un período determinado, de su área de adscripción sin dejar de percibir su sueldo, cuando así lo solicite.
2.0 Alcance

2.1 El procedimiento se aplica a los trabajadores de base adscritos a la S.P.P.S.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Las licencias con goce de sueldo, por asuntos particulares, jubilación o pensión deberán ser autorizadas por la Dirección de Operación, al trabajador que lo requiera por escrito de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la Secretaría de Salud.

3.2 La D.O. deberá notificar la resolución al trabajador que solicite una licencia con goce de sueldo, en un lapso no mayor a cinco días hábiles a partir de la fecha  de recepción de la solicitud, de lo contrario se considerará como autorizada.

3.3 En ningún caso las licencias con goce de sueldo se concederán en períodos inmediatos a vacaciones.

3.4 El Departamento de Coordinación Operativa deberá tramitar las licencias con goce de suelo ante la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal), para su afectación en el pago de estímulos, así mismo deberá vigilar que al concluir la licencia, el trabajador se incorpore en su puesto y área de adscripción.
3.5 Las licencias con goce sueldo por comisión sindical, comisión externa u oficial o por cursar una beca, deberán ser tramitadas por el D.C.O. una vez que se cuente con la autorización de la D.G.R.H. (Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización).
3.6 Las licencias por incapacidad médica deberán ser emitidas por el ISSSTE y tramitadas por el D.C.O. para su inclusión en el sistema de nómina.
3.7 Se entenderá por áreas solicitantes las siguientes: Dirección General Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalización, ISSSTE, representaciones sindicales y, el trabajador.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de licencia con goce de sueldo
	1.1 Solicita mediante oficio o escrito a la Dirección de Operación se le autorice licencia con goce de sueldo.

· Oficio o escrito
	Áreas solicitantes

	2.0 Recepción de solicitud
	2.1 Recibe, registra y turna oficio o escrito al Departamento de Coordinación Operativa.

· Oficio o escrito
	Dirección de Operación

	3.0 Recepción de solicitud
	3.1 Recibe, analiza y acuerda con la D.O. la respuesta que se dará.
· Oficio o escrito
Procede:
No: Mediante oficio notifica al área solicitante el motivo y concluye procedimiento.
Sí: Mediante oficio concede autorización y continúa procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Requisito de formatos
	4.1 Requisita los formatos de relación de movimientos de personal (F1) y formato único de movimientos de personal (F2), anexa copia del oficio o escrito, recaba firmas y turna a la D.G.R.H. (Dirección de Personal) para su proceso.
· Formato (F1)
· Formato (F2)
· Copia del oficio o escrito
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Recepción y validación
	5.1 Recibe formatos (F1), (F2) y copia del oficio o escrito y valida.

· Formato (F1)
· Formato (F2)

· Copia del oficio o escrito

Procede:
No: indica motivo y regresa a la etapa 4
Sí: Acusa de recibo.
	D.G.R.H.

(Dirección de Personal)

	6.0 Recepción y archivo
	6.1 Recibe acuse y archiva.

· Acuse de recibo
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo Vigentes de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/2005


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Acuse de recibo de la relación de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del formato único de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Acuse de recibo del oficio de respuesta
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Licencia médica
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Oficio o escrito de solicitud de licencia con goce de sueldo
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio


8.0 Glosario
8.1 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.2 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.3 D.O.: Dirección de Operación.
8.4 Licencia con goce de sueldo: Autorización de días para que un trabajador se ausente de sus labores y área de adscripción, por un tiempo determinado, con goce de sueldo.
8.5 Licencia por Comisión Sindical: Comisión con goce de sueldo que se les autoriza a los trabajadores de base para el desempeño de funciones sindicales.
8.6 Licencia por Comisión Externa: Autorización para que un trabajador sea comisionado por un periodo determinado prestar sus servicios fuera de la Secretaría pero dentro del sector público.
8.7 Licencia por disfrutar de una Beca: Licencia con sueldo que se le autoriza a los trabajadores de base para realizar estudios de especialidad o postgrado, dentro o fuera del país.
8.8 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Relación de movimientos de personal (F1)
10.2 Formato único de movimientos de personal (F2)
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