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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE 
REANUDACIÓN DE LABORES DE PERSONAL
1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades para tramitar la reincorporación del trabajador solicitante, en su plaza y lugar de adscripción, dentro de las áreas que integran a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, después de una licencia o baja temporal.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la S.P.P.S.
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 La Dirección de Operación deberá autorizar de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la Secretaría de Salud, los movimientos de reanudación de labores en el puesto y lugar de adscripción, de los trabajadores de la S.P.P.S., después de una licencia o al término de una baja temporal.

3.2 El Departamento de Coordinación Operativa deberá tramitar los movimientos para la reincorporación del trabajador en la nómina de pago al término de la licencia o baja temporal.

3.3 El trabajador deberá solicitar por escrito la reanudación de labores por lo menos 15 días antes del término de su licencia o baja temporal.

3.4 El D.C.O. deberá observar que el trabajador que solicite la reanudación de labores, después de haber tenido una baja temporal, anexe el dictamen del ISSSTE en el caso de enfermedad contagiosa, o la resolución absolutoria del juez de lo penal por prisión preventiva, o en su caso el oficio de la Dirección General de Asuntos Jurídicos o de la Contraloría por motivo de alguna responsabilidad, investigación o auditoria.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y turno de documento de reanudación de labores
	1.1 Recibe, registra y turna documento de reanudación de labores al Departamento de Coordinación Operativa.

· Documento de reanudación de labores
	Dirección de Operación

	2.0 Recepción, requisito de formatos y turno
	2.1 Recibe documento de reanudación de labores, valida, requisita los formatos de relación de movimientos de personal (F1), formato único de movimientos de personal (F2) y aviso de alta del trabajador (F4), recaba firmas y turna mediante oficio a la D.G.R.H. (Dirección de Personal) anexando copia del documento de reanudación.
· Oficio
· Formato (F1)

· Formato (F2)
· Formato (F4)

· Copia del documento de reanudación
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Recepción y acuse
	3.1 Recibe y acusa oficio, formatos (F1), (F2), (F4) y copia del documento de reanudación, valida y captura para su procesamiento en nómina.
· Oficio
· Formato (F1)

· Formato (F2)
· Formato (F4)

· Copia del documento de reanudación
	D.G.R.H.

(Dirección de Personal)

	4.0 Recepción, seguimiento y archivo
	4.1 Recibe acuse, da seguimiento hasta su aplicación en nómina y archiva.
· Acuse de recibo
· Nómina

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	
	
	

	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

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

	Dictamen médico emitido por el ISSSTE.
	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.
	01/08/05

	Oficio de notificación de la Dirección General de Asuntos Jurídicos
	No. de oficio

	Oficio del dictamen de la Contraloría Interna
	No. de oficio

	Resolución absolutoria del juez de lo penal 
	No aplica 


7.0 Registros 

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

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

	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 aviso de alta del trabajador
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de oficio

	Documento de reanudación de labores
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No. de quincena


8.0 Glosario
8.1 Baja temporal: Es la suspensión temporal del sueldo y del trabajador por motivo de alguna enfermedad no profesional contagiosa, por prisión preventiva, por investigación o auditoria o responsabilidad administrativa.
8.2 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.3 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.4 Documento de reanudación de labores: Documento oficial o escrito, mediante el cual una autoridad o el interesado manifiesta la reincorporación a una plaza de la cual es titular.
8.5 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).
10.3 Aviso de alta del trabajador (F4).
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Recepción y turno de documento de reanudación de labores
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Recepción y elaboración de oficio y formatos
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