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27. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LICENCIAS 

SIN GOCE DE SUELDO AL PERSONAL DE LA

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPOSITO

1.1 Realizar las gestiones necesarias para atender las peticiones que al respecto de solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo solicite el personal interesado adscrito a la Dirección General de comunicación Social de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto en las Condiciones Generales de Trabajo en vigor en la Secretaría de Salud.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los trabajadores de base adscritos a esta Dirección General.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Las Licencias sin Goce de Sueldo que solicite el personal de Base con antelación de quince (15) días, serán autorizadas por la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social, a través del Area de Recursos Humanos de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes.
3.2 Se concederá a los Trabajadores de Base adscritos a la Dirección General de Comunicación Social, Licencias sin Goce de Sueldo en los casos y términos siguientes:

· Hasta por treinta (30) días al año, a quienes tengan de seis (6) meses un día a un año de antigüedad.

· Hasta por sesenta (60) días al año, a quienes tengan de uno a tres (3) años de antigüedad.

· Hasta por ciento veinte (120) días al año, a quienes tengan de tres (3) a cinco (5) años de antigüedad.

· Hasta por ciento ochenta (180) días al año, a quienes tengan una antigüedad mayor de cinco (5) años.

3.3 Una vez concluida dicha licencia, el Trabajador deberá notificar a la Coordinación Administrativa de la Dirección general de Comunicación Social, su reingreso con una antelación no menor de 15 días a la fecha de terminación, a fin de gestionar ante la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Salud, su reingreso a Sistema.

4.0
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Petición de autorización.
	1.1 Solicita mediante escrito a la Coordinación Administrativa de la D.G.C.S., autorización de Licencia sin Goce de Sueldo, previo Visto Bueno de su Jefe Inmediato.

· Escrito de solicitud.
	Trabajador adscrito a la Dirección General de Comunicación Social

	2.0 Recepción de petición.
	2.1 La Coordinación Administrativa de la D.G.C.S. recibe escrito de solicitud de Licencia sin Goce de Sueldo. Acusa de recibido en la copia y turna original a Recursos Humanos.

· Escrito de solicitud.
	Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social.

	3.0 Seguimiento de la petición.
	3.1 Recibe escrito de solicitud de Licencia y analiza; Procede:

No.- Comunica al Trabajador interesado la improcedencia y regresa a la etapa 1.

Si.- comunica al interesado mediante oficio, firmado por la Coordinación Administrativa de la D.G.C.S., de la autorización de la Licencia sin Goce de Sueldo. 

3.2 Elabora oficio y Formato de Movimientos de Personal FMP y licencia sin goce de sueldo, los cuales remite a la Dirección General de Recursos Humanos (Dirección de Personal) para su trámite y operación.

· Oficio, FMP y licencia
	Area de Recursos Humanos.

	4.0 Recepción del oficio de solicitud
	4.1 Recibe FMP con Solicitud de Licencia del trabajador interesado para su trámite. Acusa de recibido en la copia, tramita y opera. 

·  F-8
	Dirección General de Recursos Humanos, Dirección de Personal.

	5.0 Recepción de notificación.
	5.1 Recibe notificación y FMP. Acusa copia y turna a Recursos Humanos para su seguimiento.

· FMP
	Coordinación Administrativa de la D.G.C.S.

	6.0   Seguimiento de 

         la notificación
	6.1. Recibe copia del FMP operado y tramitado y archiva

           en el expediente del trabajador solicitante.

· FMP
	Area de Recursos Humanos

	7.0 Notificación al trabajador 
	7.1. Se notifica al  trabajador mediante  memorandum que la licencia ha sido aceptada y señalando el periodo de aplicación para este efecto.

· Memorandum

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Trabajador adscrito a la Dirección General de Comunicación Social


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	TRABAJADOR ADSCRITO A LA DGCS
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA DGCS
	AREA DE RECURSOS HUMANOS
	D.G.R.H. DE LA SECRETARÍA DE SALUD (DIR. DE PERSONAL)
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S.  

Estructura Autorizada Refrendo 2010
	No aplica

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


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Expediente del Trabajador
	Ejercicio laboral Activo
	Coordinación Administrativa; Área de Recursos Humanos).
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Manual de Organización.- Documento en que se registra y actualiza la información detallada de una organización acerca de sus antecedentes históricos, atribuciones, estructura orgánica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerárquicos, líneas de comunicación y coordinación y los organigramas que representan en forma esquemática la estructura entre otros datos.
8.2 Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de información en el que se consignan en forma metódica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, además, los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su participación.

8.3 D.G.C.S.- Dirección General de Comunicación Social.

8.4 Personal de Base.- Son aquellos trabajadores cuya situación laboral implica la inamovilidad y el desempeño de funciones distintas a las del personal de confianza.

8.5 Personal de Confianza.- Servidores Públicos que toman decisiones en los diferentes ámbitos de atribución. Dirección, Inspección, etc.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS 

10.1
Formato de Movimientos de Personal (FMP)
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