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21. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE 
ACTAS DE INSTALACIÓN DE LAS COMISIONES CENTRALES MIXTAS

1.0 Propósito
1.1 Dar a conocer los pasos que permitan llevar a cabo el levantamiento de Actas de instalación de las diferentes Comisiones Centrales Mixtas, y con ello brindar el beneficio a los trabajadores que así lo ameriten en las prestaciones que brinda la Secretaría de Salud.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Coordinación Operativa (D.C.O.)
2.2       A nivel externo el procedimiento es ejecutado por la Dirección General de Recursos Humanos       (D.G.R.H.)

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Las comisiones deberán estar integradas por la autoridad y por la representación sindical.

3.2 Una vez elaboradas, revisadas y firmadas, deberá enviarse copia del acta a la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.) para su conocimiento y registro.

3.3 Se entenderá por Comisiones Mixtas Centrales, a las integradas por la Dirección de Operación (D.O.), al Departamento de Coordinación Operativa (D.C.O.) y a las Secciones Sindicales.

3.4 Las Comisiones Centrales Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo, de Capacitación, de Escalafón y del Programa de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles deberán apegarse al Reglamento que en ese momento rija para su aplicación
3.5 .
3.6 Las Comisiones Centrales Mixtas tendrán como responsabilidad:

· Sesionar una vez al mes, siempre y cuando haya casos que exponer.

· Sesionar de manera extraordinaria cuando así se requiera, previa notificación a los integrantes.

· Agendar un día durante los dos primeros meses de cada año, para el levantamiento Actas de Instalación.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Notificación para levantamiento de acta
	1.1 Notifica a través de memorándum, a la representación sindical, lugar, fecha y hora para el levantamiento del acta correspondiente.

· Memorándum
	Departamento de Coordinación Operativa

	2.0 Sesión de instalación
	2.1 Sesionan autoridad y, por lo menos una de las representaciones sindicales, en lugar, fecha y hora establecidas, para el levantamiento del acta respectiva.

Procede:

No: Regresa actividad 1

Sí: Continua procedimiento.
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Comisión Mixta Central)

	3.0 Elaboración de Acta de Instalación
	3.1 Elabora Acta de instalación, considerando las correcciones pertinentes y recaba firma autógrafa de los integrantes de la comisión de que se trate.

· Acta de Instalación
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Envío de oficio
	4.1 Elabora oficio dirigido a la D.G.R.H., recaba firma, y envía junto con copia del acta instalada de que se trate, para su registro.

· Oficio
· Copia de Acta Instalada
	Departamento de Coordinación Operativa

	5.0 Archivo de acuse y actas
	5.1 Resguarda acuse y actas de instalación.

· Acuse de recibo

· Original de Actas de Instalación

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo
	Departamento de Coordinación Operativa
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud ( Comisión Mixta Central)
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	Departamento de Coordinación Operativa
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud ( Comisión Mixta Central)

	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Condiciones Generales de Trabajo (vigentes)
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Comisión respectiva
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

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

	Acuse de recibo de oficio para registro
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Actas de Instalación
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo de memorándum de aviso de instalación de actas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Autoridad: Funcionarios públicos que representan a la S.P.P.S. en las Comisiones Centrales Mixtas.
8.2 Comisión Central Mixta: Grupo de personas integradas por autoridades y representaciones sindicales, que harán valer los derechos y obligaciones del personal de base.
8.3 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.4 Representación Sindical: Figuras sindicales que representan a los trabajadores de base en las Comisiones Centrales Mixtas.
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
No aplica.
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