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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
Subdireccidon de Administraciéon y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Relaciones Laborales)
11. Procedimiento para el Tramite de HOJA: 2
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo DE: 17

1. PROPOSITO

Revisar y verificar que las solicitudes de licencias con y sin goce de sueldo se ajusten a lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y a la normatividad emitida en la
materia.

2. ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal a través de los Departamentos de Relaciones Laborales y de Empleo.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Se considera licencia con goce de sueldo, la prestacion concedida al personal del Instituto,
consistente en ausentarse de sus labores, en dias naturales gozando de su sueldo, la cual se
podra autorizar cuando ocurran circunstancias especiales que el interesado justifique a juicio
del Instituto, con mediacion del Sindicato cuando asi lo solicite el personal de base, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 43, fraccién VIl inciso e) de la Ley y al articulo 159
y 160 de las Condiciones Generales de Trabajo.

3.2 Se considera licencia sin goce de sueldo, la prestacion concedida al personal del Instituto,
consistente en ausentarse de sus labores, sin recibir percepciones, la cual se podra autorizar
cuando ocurran circunstancias especiales que el interesado justifigue a juicio del Instituto,
dichas licencias se otorgaran para iniciarse los dias primero y dieciséis de cada mes. Salvo
excepciones de urgencia.

3.3  El personal del Instituto, podra disfrutar de un dia de descanso por concepto de onomastico,
disfrutando el dia que aparezca en su Registro Federal de Contribuyentes, o en cualquier otra
fecha dentro de los 30 dias naturales siguientes.

3.4  El personal del Instituto podra hacer uso de la licencia con goce de sueldo, por contraer nupcias
o por el fallecimiento de un familiar en primero o segundo grado, presentando la solicitud y/o
peticion (a través de escrito) para la Licencia con Goce de Sueldo ante la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal, en caso de ser personal de base realizar su peticién
en el Sindicato el cual enviara la peticion mediante oficio a la Subdireccién de Administracién y
Desarrollo de Personal, para el tramite sera requisito indispensable que el personal exhiba el
acta de matrimonio o defuncién correspondiente al reanudar labores y tomando en
consideracion lo estipulado en el articulo 159 de las Condiciones Generales de Trabajo.

3.5 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Relaciones Laborales, autorizar las licencias sin goce de sueldo, de acuerdo
a la antiguedad del personal, regulada en el articulo 159 de las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Josﬁ:\?:rgfeméndez e Lis, Lifiafes Péraz Cibasla Lic. Verécr;Lct?éﬁleezna Rojas
R el e e —
—— Wt BT e

Fecha: { Z —Noviembre 2077 //Y
/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
Subdireccion de Administracion y ]
SALUD Desarrollo de Personal (Departamento de ks
Tt B Relaciones Laborales) 5& m?
11. Procedimiento para el Tramite de Bme? - |FWA 3
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo DE: 17
3.6 Toda solicitud de licencia sin goce de sueldo debera ser presentada en el formato

correspondiente o a través de escrito debidamente requisito.

3.7  Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, verificar si la solicitud satisface
los requisitos reglamentarios y administrativos y turnara a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal para su autorizacion definitiva.

3.8 La solicitud de licencia sin goce de sueldo deberd ser contestada en un término no mayor de
cinco dias habiles contados a partir de la fecha de su recepcion.

3.9 La reanudacién de labores que se genera por Licencias Con o Sin Goce de Sueldo, estara
regulada de conformidad con lo sefialado en el articulo 169 de las Condiciones Generales de
Trabajo.

3.10 El trabajador debera notificar por escrito a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, la reanudacion de labores con al menos quince dias de anticipacion, para estar en
posibilidad de darlo de alta en el Sistema de Nomina.

3.11 Se entendera por Personal a todos aquellos sujetos de derecho y obligaciones contratados por
el Instituto, en las diferentes categorias o plazas autorizadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Relaciones Laborales)
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HOJA: 4
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable oy Descripcion de actividades HosHan
Act. anexo
1 Requisita Solicitud de Permiso Con Goce
de Sueldo 6 Solicitud de Permiso Sin Goce
de Sueldo, debidamente autorizado por su o
Jefe Inmediato. Solicitud de
Permiso Con
Beticigiial 2 Entrega Solicitud de Permiso Con Goce de Goce de Sueldo
Sueldo 6 Solicitud de Permiso Sin Goce de Solicitud de
Sueldo original y 2 copias a la Subdireccion Permiso Sin Goce
de Administracion y Desarrollo de Personal de Sueldo
a través del Departamento de Relaciones
Laborales.
3 Realiza peticion para la Licencia Con Goce
Sindicato del Instituto de Sueldo, a través de escrito. Escrito
4 Recibe Solicitud de Permiso Con Goce de
Sueldo 6 Solicitud de Permiso Sin Goce de
Sueldo, analiza, verifica y determina.
¢ Procede autorizacion de la solicitud? Bheiiattied i
5 No: Indica al personal el motivo de rechazo gircrglzce;%olﬁldo
y devuelve Solicitud de Permiso Con Goce
. . de Sueldo 6 Solicitud de Permiso Sin Goce Solicitud de
igbdlr_ecmo_n’ eg de Sueldo. Regresa a la actividad no. 1. Permiso Sin Goce
ministracion y deSualdo
Desarrollo de Persona - - .
6 Si: Firma Solicitud de Permiso Con Goce .
(Departamento de de Sueld i A d Escrito
Relaciones Laborales) vt e Al L S i .
Registro y Control de Personal a cargo del Sistema de
Departamento de Relaciones Laborales Nomina (Kardex)
para que se descargue en el Sistema de Escrito d
Noémina (Kardex). Sorito de
respuesta
7 Envia, cuando proceda, escrito de
respuesta a la oficina del Sindicato, en el
caso del Permiso Con Goce de Sueldo.
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No. N . Documento o
Responsable Act, Descripcion de actividades A
8 Elabora memorandum de autorizacién para
el caso de los Permisos Sin Goce de
Subdireccion de Sueldo. — Memorandum
Administracion y o
Desarrollo de Persona 9 | Turna memorandum conjuntamente con la |- Solicitud de
(Departamento de solicitud de Permiso Sin Goce de Sueldo a Permiso Sin Goce
Relaciones Laborales) la Subdireccion de Administracion y | de Sueldo
Desarrollo de Personal para firma.
10 | Recibe solicitud de Permiso Sin Goce de .
o Sueldo, firma de autorizacion el |- Memorandum
Subdireccioén de X - . .
Administracién y memorandum vy la solicitud de Permiso Sin | _ golicitud de
Desarrollo de Personal goce de Sueldo 'y devuelve al| pemiso Sin Goce
epartamento de Relaciones Laborales. de Sueldo
11 Recibe memorandum vy la solicitud de
Permiso Sin Goce de Sueldo.
12 | Distribuye memorandum en original y cinco
. . copias (original para el personal solicitante, .
igbc?w_ecmo_n’de copia para la Direccién de Administracion, |~ Memorandum
ministracién y ; . .
Nesarsio ds Perssns Area de Registro y Control de Personal a | _ solicitud de
cargo del Departamento de Relaciones Permiso Sin Goce
{Departamento de Laborales, Departamento de Empleo; Jef -
Relaciones Laborales) l S, AT SRS MPIeo, JeIe | de Sueldo
nmediato del personal y acuse).
13 | Archiva acuse de memorandum vy solicitud
de Permiso Sin Goce de Sueldo.
14 | Recibe copia de memorandum de
autorizacion y procede a la elaboracion del
Formato Unico de Movimientos de Personal
Subdireccién de (FUMP).
Administracion y _ Memorandum
Desarrollo de Personal 15 | Recaba firmas de la Subdireccion de
(Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, de |~ Formato (FUMP)
Empleo) la Direccion de Administracion y de la
Direccién General del Instituto, en el
Formato Unico de Movimientos de Personal
(FUMP) para su debida validacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Lic. Liliana Pérez Orihuela
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1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
Subdirecciéon de Administracion y
SALUD Desarrollo de Personal (Departamento de
e Relaciones Laborales)
A:
11. Procedimiento para el Tramite de e g
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo DE: 17
No. S . Documento o
Responsable Act, Descripcién de actividades SRS
16 | Registra en controles el tipo de licencia, de
acuerdo al Formato Unico de Movimientos
de Personal (FUMP) debidamente
Subdireccion de 2t
Administraciéon y . . .
Desarrollo de Personal 17 sgah‘za la afectacion en el Sistema de Formato (FUMP)
oémina.
(Departamento de
Emples) 18 | Turna el original del Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP) al
Departamento de Relaciones Laborales.
Subdireccion de 19 | Recibe Formato Unico de Movimiento de Formato (FUMP)
Administracién y Personal (FUMP) y procede a su archivo en .
Desarrollo de Persona el expediente laboral del personal. Expediente
(Departamento de laboral del
Relaciones Laborales) personal
20 | Notifica por escrito a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal la
Personal reanudacion de labores con quince dias de Escrito
anticipacion.
21 Recibe escrito y turna copia al
Subdireccion de Departamento de Relaciones Laborales
Administracion y para su registro en el sistema de némina Escrito
Desarrollo de Personal Kardex y al Departamento de Empleo.
22 | Recibe copia del escrito, elabora el
Formato Unico de Movimientos de Personal
(FUMP) y recaba las firmas de autorizacion
Subdireccion de para su debida validacion.
Administracion y Escrito
Desarrollo de Personal 23 Reincorpora al trabajador al sistema de
(Departamento de némina y turna el original del Formato |- Formato (FUMP)
Empleo) Unico de Movimiento de Personal (FUMP)
al Departamento de Relaciones Laborales y
copia al personal.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
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No. o . Documento o
Responsable Act, Descripcion de actividades e
24 | Recibe Formato Unico de Movimiento de
Subdireccion de Personal (FUMP) y procede a su archivo en | _ Formato (FUMP)
Administracion y el expediente laboral del personal. )
Desarrollo de Persona - Expediente
(Departamento de laboral del
Relaciones Laborales) TERMINA personal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Administraciéon y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Relaciones Laborales)

11. Procedimiento para el Tramite de
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo

REV: 04
HOJA: 8
DE: 17

5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal

Sindicato del Instituto

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departa-
mento de Relaciones Laborales)

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

INICIA

1

Requisita Solicitud
de Permiso Con o
Sin Goce de Sueldo
autorizado por su

Jefe Inmediato

Solicitud de
Permiso Sin Goce
de Sueldg

Entrega Solicitud de
Permiso Con o Sin

Goce de Sueldo en
original y 2 copias

Solicitud de
Permiso Con Goce
de Sueldo

Solicitud de
Permiso Sin Goce
de Sueldg

v 3

Realiza peticion para
la Licencia Con Goce

de Sueldo, a través
de escrito

Escrito

4

Recibe Solicitud de
Permiso Con o Sin
Goce de Sueldo,
analiza, verifica y
determina
Solicitud de

Permiso Con Goce
de Sueldo

Solicitud de
Permiso Sin Goce

=y
®
173
&
o
S

¢ Procede Sl
autorizacion de la

solicitud?

Indica al personal ef
motivo de rechazo y
devuelve Solicitud
de Permiso Con o
Sin Goce de Sueldo

Solicitud de
Permiso Con Goce

de Sueldo
Solicitud de
Permiso Sin Goce
de Sueldg
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Relaciones Laborales)

11. Procedimiento para el Tramite de
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Personal

Sindicato del Instituto

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departa-
mento de Relaciones Laborales)

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

6

Firma Solicitud de

Permiso Con Goce
de Sueldo y turna al
Area de Registro y
Control de Personal

Envia, cuando
proceda, escrito de
respuesta a la oficina
del Sindicato, en el
caso del Permiso
Con Goce de Sueldo

Elabora memoran-

dum de autorizacion

para el caso de los

Permisos Sin Goce
de Sueldo

Memorandum

Turna memorandum
conjuntamente con

la solicitud de Per-
miso Sin Goce de
Sueldo para firma
Memorandum

Solicitud de
Permiso Sin Goce
de Sueldg

10

Y
Recibe, memoran-
dum y solicitud de
Permiso Sin Goce

l 1

Recibe memorandum
y la solicitud de
Permiso Sin Goce de
Sueldo

Memorandum

Solicitud de
Permiso Sin Goce
de Sueldg

de Sueldo, firma de
autorizacion y
devuelve

Memorandum

Solicitud de

Permiso Sin Goce
de Sueldg
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 04
Subdireccién de Administraciéon y
SALUD Desarrollo de Personal (Departamento de
e Relaciones Laborales)
- - HOJA: 10
11. Procedimiento para el Tramite de
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo
DE: 17
Subdireccion de Administracion | Subdireccion de Administracion y . - o =
Personal y Desarrollo de Personal Desarrollo de Personal (Departa- SubdBZZ‘:;Zlﬁoed'zdgqe':slztr:::mn y
(Departamento de Empleo) mento de Relaciones Laborales)
12
Distribuye
memorandum en
original y cinco
copias
Memorandum
Archiva acuse de
memorandum y
solicitud de Permiso
14 Sin Goce de Sueldo
Recibe copia de me- Memorandum
morandum de auto-
rizacién y procede a Solicitud de
la elaboracion del Permiso Sin Goce
FUMP de Sueldg
Memorandum |
Recaba firmas en el
FUMP para su
debida validacion
16
Registra en
controles el tipo de
licencia, de acuerdo
al FUMP debida-
mente autorizado
Realiza la afectacion
en el Sistema de
Noémina
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Joshean Hernancriez Lic. Liliana Pérez Orihuela Lic. Veromc;’Elena Rojas
Navarrete ( Gutiérrez

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales

Subdirectora de Administracion y
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Directq\ra de Admijnj

"

Fima o Py foat==
Fecha: e /Sﬁnembre 2017 // \




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdirecciéon de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Relaciones Laborales)

11. Procedimiento para el Tramite de
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo

REV: 04
HOJA: 1
DE: 17

Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departa-

Subdireccién de Administracion y

Persanel (Departamento de Empleo) | mento de Relaciones Laborales) Desarrolio de Personal
18
Turna el original del
FUMP al Depto.
de Relaciones
laborales
FUMP y °
Recibe FUMP y
procede a su archivo
en el expediente
laboral del personal
Expediente labora
del personal
v 20

Notifica por escrito la
reanudacion de
labores con quince
dias de anticipacion

Escrito

21

Recibe escrito y turna
copia para su registro

22
Recibe copia del

en el sistema de
némina Kardex y al
Depto. de Empleo

escrito, elabora Escrito
FUMP y recaba las
firmas de
autorizacion
Escrito |
23
Reincorpora al
trabajador al sistema
de némina y turna
FUMP al Depto. de l
Relaciones Laborales 24
y copia al personal Recibe FUMP y
procede a su archivo
en el expediente
laboral del personal
Expediente Iabora
del personal
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisoé: Autorizé:
Lic. Joshean Hernandez - b Lic. Verénica Elena Rojas
Nombre: ’ Lic. Liliana Pérez Orihuela ’ s
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11. Procedimiento para el Tramite de
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo

REV: 04
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DE: 17

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando
Documentos aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/P
6.2 Ley Federal del Trabajo N/P
6.3 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/P
6.4 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.5 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la

N/P
SFP)
6.6 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizaciéon de manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.7 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
vigente
6.8 Estatuto Organico y Decreto de creacion del Instituto Nacional de N/P
Cancerologia
6.9 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.10 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica N/P
6.11 Reglamento de Escalafén N/P
6.12 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del N/P
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
6.13 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.14 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. N/P
6.15 Acuerdo por el cual se emite las Disposiciones en materia de Planeacion. N/P
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.
6.16 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes N/P

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
Subdireccion de Administraciéon y
Desarrollo de Personal (Departamento de
Relaciones Laborales)
11. Procedimiento para el Tramite de AL 13
Licencias Con y Sin Goce de Sueldo DE: 17
7. REGISTROS
Reqistr Tiempo de Responsable de Cadigo de Registro o
EPISAros Conservacion Conservarlo Identificaciéon Unica
Subdireccion de
Solicitud de Licencia 5 afios Administraciéon y Desarrollo Nombre y Numero de
de Personal (Departamento Empleado
de Relaciones Laborales)
Subdireccion de
. o = Administracién y Desarrollo Nombre y Numero de
ESRHlRGE AULCrEaEan S aRas de Personal (Departamento Empleado
de Relaciones Laborales)
Subdireccion de
Escrito de Reanudacion 5 afios Administracién y Desarrollo Nombre y Nimero de
de Labores de Personal (Departamento Empleado
de Relaciones Laborales)

8.1 Autoridad:

8.2

Expediente:

8.3 Licencia:

8.4 Sistema:

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Atribucion conferida por la ley a ciertas personas, para que éstas puedan
ejercer la funcion de mando, encaminada a lograr el cumplimiento de la ley
o funciones de las instituciones.

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resoluciéon de un
mismo asunto.

Entiéndase por licencia a la autorizacion para no asistir al centro de trabajo
uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticién de parte
y esta condicionado a la conformidad institucional. La licencia se formaliza
con la resolucion correspondiente. Nomina: Listado general de los
trabajadores de una institucion, en el cual se asientan las percepciones
brutas, deducciones y alcance neto de las mismas; la nébmina es utilizada
para efectuar los pagos periédicos (semanales, quincenales o mensuales)
a los trabajadores por concepto de sueldos y salarios.

Conjunto ordenado y formalizado de procesos con sus métodos y técnicas
de ejecucion, articulado por elementos interrelacionados y estructurados
entre si, para concretar actividades, funciones, objetivos o metas
enfocados a la obtencién de resultados. Es un conjunto de elementos con
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Trabajador:

un fin comun, que se interrelacionan entre si, formando un todo dinamico,
promoviendo la congruencia y sinergia entre las areas de la institucion y
permitiendo establecer prioridades de operacioén.

Es toda persona individual que presta a un patron sus servicios materiales,

intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién de

trabajo.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripciéon del Cambio

04

Noviembre 2017

Actualizacion

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de Licencia Con Goce de Sueldo

10.2 Solicitud de Licencia Sin Goce de Sueldo

10.3 Formato Unico de Movimientos de Personal
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CONFIANZA

PERMISO No

NOMBRE DEL EMPLEADO

10.1 Solicitud de Licencia Con Goce de Sueldo

) EVENTUAL

FECHA DE ELABORACION

() PORNUPCIAS ( )
ANEXAR ACTA DE

MATRIMONIO

[ nstituto Nacional de Cancerologz’a

PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

POR DEFUNCION ()
ANEXAR ACTA DE
DEFUNCION

No. DE EMPLEADO

FECHA DE INGRESO No. DE DIAS
PERIODO DEL AL
DEPARTAMENTO

FIRMA DEL EMPLEADO

NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE SERVICIO

SUB. DE ADMON. Y DES. DE PERS.

INCAN 20330
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