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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MOVIMIENTOS DE 
LICENCIAS DE PERSONAL SIN GOCE DE SUELDO
1.0 Propósito
1.1 Establecer las actividades que se deben llevar a cabo, en base a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, para autorizar las solicitudes de los trabajadores de base adscritos a la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.), por ausencia en su centro de trabajo durante un período de tiempo determinado sin percepción salarial.
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 se encuentra implicada la actuación en este proceso, la Dirección General de Recursos Humanos (D.G.R.H.) y el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (I.S.S.S.T.E.)
3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Las licencias sin goce de sueldo, por asuntos particulares deberán ser autorizadas por la D.O.  en un lapso no mayor a cinco días hábiles a partir de la fecha de recepción de la solicitud del trabajador de base con el visto bueno del jefe inmediato, de conformidad con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la Secretaría de Salud. En los casos de ocupación de plaza de confianza dentro o fuera de la Secretaría de Salud, comisión externa, elección popular, acreditar una beca o cursar una residencia médica en el Sector Salud, se deberá contar con la autorización de la D.G.R.H. 
· Toda licencia sin goce de sueldo se otorgará iniciando los días primero o dieciséis del mes que se trate.

· La D.O. de la S.P.P.S. no concederá licencias sin goce de sueldo al personal que tenga nombramiento de carácter temporal o de confianza.

3.3 Será responsabilidad del D.C.O. realizar el trámite de las licencias sin goce de sueldo para su afectación en nómina una vez que cuente con la autorización correspondiente.

3.4 El D.C.O. deberá vigilar que las plazas vacantes que se generan por licencia sin goce de sueldo, solo podrán ocuparse en forma provisional.
3.5 Durante el período de la licencia sin goce de sueldo el trabajador no gozará de ninguna prestación ni servicio que otorgue la Secretaría de Salud, siendo responsabilidad del D.C.O. vigilar su cumplimiento.
3.6 El D.C.O. deberá vigilar que el trabajador presente a la D.O. la reanudación de labores por lo menos 15 días antes de la conclusión de la vigencia de la licencia sin goce de sueldo, para evitar el retraso en la inclusión de la nómina.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Registro de solicitud de licencia sin goce de sueldo
	1.1 Recibe, registra y turna solicitud del trabajador al D.C.O.
· Solicitud
	Dirección de Operación

	2.0 Análisis de solicitud
	2.1 Recibe, analiza y acuerda con la D.O. la respuesta que se dará.
Procede:
No: Termina procedimiento.
Sí:  Continua procedimiento.
	Departamento de Coordinación Operativa

	3.0 Requisición  de formatos
	3.1 Requisita los formatos de relación de movimientos de personal (F-DCO-01), formato único de movimientos de personal (F-DCO-02) y aviso de baja del trabajador (F-DCO-03), anexa copia de la solicitud, recaba firmas del Director de Operación y turna a la D.G.R.H.) para su proceso.

· Formato (F-DCO-01)
· Formato (F-DCO-02)
· Formato (F-DCO-03)
· Copia de la solicitud
	Departamento de Coordinación Operativa

	4.0 Archivo y validación
	4.1  Archiva y valida que opere licencia sin goce de sueldo en sistema de nómina.
· Acuse de recibo
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Coordinación Operativa


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección de Operación
	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

	Ley del I.S.S.S.T.E.
	No aplica

	Manual de Organización de la S.P.P.S.
	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 la relación de movimientos de personal
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Acuse de recibo del aviso de baja del trabajador
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

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

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

	Nóminas
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica

	Solicitud de licencia sin goce de sueldo
	5 años
	Departamento de Coordinación Operativa
	No aplica


8.0 Glosario
8.1 D.G.R.H.: Dirección General de Recursos Humanos.
8.2 D.C.O.: Departamento de Coordinación Operativa.
8.3 D.O.: Dirección de Operación 
8.4 I.S.S.S.T.E.: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.
8.5 Licencia sin goce de sueldo: Autorización de días para que un trabajador se ausente de su área de adscripción por un tiempo determinado sin goce de sueldo.
8.6 Solicitud: Documento mediante el cual el trabajador expresa su intención de disfrutar una licencia sin goce de sueldo y ausentarse por un tiempo determinado de su área de adscripción.
8.7 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 (F-DCO-01)
10.2 Formato único de movimientos de personal (F-DCO-02)
10.4 Aviso de baja del trabajador (F-DCO-03)
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Registro de solicitud de licencia sin goce de sueldo

















Solicitud





INICIO





TERMINO

































































NO








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	LIC. MAYRA VALLE NAVARRO
	IGNACIO AGUILAR ORTIZ
	EDITH ACOSTA PÉREZ

	Firma
	
	
	

	Fecha
	Junio 15, 2010
	Junio 15, 2010
	Junio 15, 2010



