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Maestro ARTURO RIVERA MAGAÑA, OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARíA 
DE GOBERNACiÓN, con fundamento en lo dispuesto por el artículo 7, 
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SEGOB 

INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en los artículos 19 y 27 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal; 7, fracción XXIII, 9, fracción X y 57, fracción XVI del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Gobernación, la Dirección General Adjunta de Normatividad 
y Relaciones Laborales (DGANRL) adscrita a la Dirección General de Recursos 
Humanos (DGRH), ha elaborado el presente Manual de Procedimientos (MP), mismo 
que tiene por objeto establecer de manera sistematizada las actividades a desarrollar 
por parte de los puestos que la integran y de conformidad con los Lineamientos para la 
Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. 

El presente MP contiene los objetivos, políticas de operación de cada uno de los 
procedimientos, la descripción narrativa de las actividades de los mismos, con sus 
correspondientes diagramas de flujo, así como los formatos e instructivos de llenado 
que se utilizan en el desarrollo de los procedimientos en cuestión. 

Para la elaboración del presente Manual intervinieron la DGANRL, la Dirección de 
Análisis y Normatividad (DAN) y la Dirección de Relaciones Laborales (DRL). 

Es importante señalar, que se deberán realizar revisiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación de los procedimientos contenidos en el 
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento de 
apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas. 
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1. PROCEDIMIENTOS 

1. LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

OBJETIVO 

Atender los laudos de reinstalación o basificación del personal indicado por la Dirección 
de lo Laboral dependiente de la Unidad General de Asuntos Jurídicos de la Secretaría 
de Gobernación mediante la integración de la documentación requerida por las áreas 
involucradas a fin de llevar a término los laudos emitidos por la autoridad laboral 
competente conforme a la normatividad aplicable. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGANRL será el área encargada de recibir copia de los laudos emitidos por las 
autoridades laborales competentes que sean enviados por la Dirección de lo 
Laboral (DL) dependiente de la Unidad General de Asuntos Jurídicos (UGAJ) de la 
Secretaría de Gobernación (SEGOB). 

La DGANRL será el área encargada de enviar a validación las plazas propuestas 
por la Dirección General Adjunta de Personal y Remuneraciones (DGAPYR) que 
sean susceptibles de ser utilizadas para la reinstalación del actor. 

La DGANRL será el área encargada de enviar a la Dirección Laboral (DL) 
dependiente de la UGAJ el Oficio de Reinstalación debidamente firmado . 

Los Departamentos de Relaciones Laborales A; Relaciones Laborales B y 
Relaciones Laborales e, se denominarán en el presente procedimiento como 
Departamento de Relaciones Laborales (DEPTO. RL), considerando que en el 
desarrollo del procedimiento existe vinculación de actividades enfocadas a su 
ámbito de competencia . 
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SEGOB 
) ECRrTA RIA or GOllFR~MCI0r-; 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE 

Dirección General 1. 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 

Recibe de la DGRH oficio con 
copia del laudo enviado por la DL 
dependiente de la UGAJ, 
mediante el cual informa que ha 
causado estado e instruye a la 
DRL dar trámite y seguimiento de 
lo resuelto . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 

Dirección 
Relaciones 
Laborales. 

de 2. Recibe oficio con copia del laudo • Oficio DL 
enviado por la DL dependiente de • Copia de laudo 
la UGAJ, mediante el cual 
informa que ha causado estado e 
instruye a la Subdirección de 
Relaciones Laborales (SRL) a 
realizar análisis del laudo. 

Subdirección de 3. Recibe oficio con copia de laudo, • Oficio DL 
Relaciones Laborales realiza análisis del laudo. • Copia de laudo 

4. Elabora Proyecto de oficio de • Oficio DL 
consulta dirigido a la DGAPYR • Copia de laudo 
mediante el cual solicita informe • Proyecto de oficio 
si se encuentra vacante la plaza de consulta 
condenada a reinstalación o SI 

existe alguna plaza vacante , 
equivalente u homóloga en 
funciones o percepciones y SI 

son del Servicio Profesional de 
Carrera (SPC). 

5. Turna a la DGANRL para su firma 
a través de la DRL. 

5 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Proyecto de oficio 

de consulta 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

6. Recibe documentos, firma oficio , • Oficio DL 
y lo envía a la DGAPYR, obtiene • Copia de laudo 
acuse. • Oficio de consulta 

• Acuse 

7. Recibe respuesta de la DGAPYR, • Oficio DL 
registra y turna a la SRL a través • Copia de laudo 
de la DRL para su seguimiento. • Acuse 

• Respuesta a 
petición 

Subdirección de 8. Recibe documentación y analiza • Oficio DL 
Relaciones Laborales respuesta . • Copia de laudo 

¿EXISTE PLAZA ESPECíFICA 
VACANTE O EQUIVALENTE 

DISPONIBLE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

NO 

9. Instruye al Departamento de 
Relaciones Laborales (DEPTO 
RL) a realizar Proyecto de oficio 
dirigido a la DL dependiente de la 
UGAJ informando que no se 
cuentan con plazas vacantes con 
las características solicitadas. 
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• Acuse 
• Respuesta a 

petición 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Proyecto oficio de 

notificación 



SEGOB 
'1 U:rT\RI\ DI GnfiER~t\CIOI'i 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 10. Recibe instrucción y elabora 
Relaciones Laborales oficio dirigido a la DL dependiente 

de la UGAJ informando que no 
se cuentan con plazas vacantes y 
turna a la DRL a través de la SRL 
para su rúbrica y formalización . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respue~a a 

petición 
• Proyecto oficio de 

notificación 

Dirección de 11 . Recibe documentación, rubrica • Oficio DL 
Relaciones Laborales Proyecto de oficio y turna para • Copia de laudo 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

firma de la DGANRL. • Acuse 

12. Recibe documentación, firma 
oficio y envía a la DL dependiente 
de la UGAJ notificando la 
inexistencia de plaza disponible y 
archiva temporalmente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

• Respuesta a 
petición 

• Proyecto oficio de 
notificación 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Oficio de 

notificación 

Subdirección de 13. Analiza respuesta y turna al • Oficio DL 
Relaciones Laborales DEPTO RL para realizar oficio de • Copia de laudo 

reinstalación. • Acuse 
• Respuesta a 

petición 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 14. Recibe información y realiza 
Relaciones Laborales Proyecto de oficio de 

reinstalación y Proyecto de oficio 
de entrega. 

15. Turna a la DRL a través de la 
SRL Proyecto de oficio de 
reinstalación y Proyecto de oficio 
de entrega para sus rúbricas y 
formalización . 

Dirección de 16. Rubrica oficio de reinstalación y 
Relaciones Laborales oficio de entrega y turna a la 

DGANRL. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Proyecto de oficio 

de reinstalación 
• Proyecto de oficio 

de entrega 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Proyecto de oficio 

de reinstalación 
• Proyecto de oficio 

de entrega 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Proyecto de oficio 

de reinstalación 
• Proyecto de oficio 

de entrega 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 

17. Firma oficio de reinstalación y 
oficio de entrega a la DL 
dependiente de la UGAJ para su 
entrega al actor. 

18. Recibe acuse de recibo de la DL 
dependiente de la UGAJ del 
oficio de reinstalación junto con 
acuse de recibo original con firma 
autógrafa del actor. 

19. Instruye a la SRL a través de la 
DRL a realizar oficio dirigido a la 
UA donde se llevará a cabo la 
reinstalación , emita a fin de que 
la misma, informe si el actor se 
presentó en tiempo y forma . 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respue~a a 

petición 
• Oficio de 

reinstalación 
• Oficio de entrega 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

reinstalación 
• Acuse oficio de 

entrega 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

reinstalación 
• Acuse oficio de 

entrega 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE 

Subdirección de 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 

20. Recibe instrucción, realiza oficio 
dirigido a la UA para que informe 
si se llevó a cabo la reinstalación 
material y turna a la DRL para su 
rúbrica y formalización . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

reinstalación 
• Acuse oficio de 

entrega 
• Proyecto oficio de 

cumplimiento 

Dirección de 21. Recibe documentación, rubrica y • Oficio DL 
Relaciones Laborales turna a la DGANRL para su firma . • Copia de laudo 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

22. Recibe documentación, firma y 
envía oficio a la UA responsable 
solicitando informe si se llevó a 
cabo la reinstalación material, 
obtiene acuse. 

'iO 

• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

reinstalación 
• Acuse oficio de 

entrega 
• Proyecto oficio de 

cumplimiento 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

reinstalación 
• Acuse oficio de 

entrega 
• Oficio de 

cumplimiento 
• Acuse oficio 

cumplimiento 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 

23 . Recibe de la UA Informe y 
documentación y turna la DRL. 

Dirección de 24. Recibe documentación, notifica el 
Relaciones Laborales informe a la DL dependiente de la 

UGAJ y archiva temporal. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

rein'stalación 
• Acuse oficio de 

entrega 
• Oficio de 

cumplimiento 
• Acuse oficio 

cumplimiento 
• Informe 

• Oficio DL 
• Copia de laudo 
• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

reinstalación 
• Acuse oficio de 

entrega 
• Oficio de 

cumplimiento 
• Acuse oficio 

cumplimiento 
• Informe 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de 25. Recibe diligencia de. Oficio DL 
Relaciones Laborales cumplimiento de la DL. Copia de laudo 

dependiente de la UGAJ , turna a • Acuse 

Subdirección 
Archivo 

la SA para su resguardo en el • Respuesta a 
Expediente Único de Personal. petición 

• Acuse oficio de 
reinstalación 

• Acuse oficio de 
entrega 

• Oficio de 
cumplimiento 

• Acuse oficio 
cumplimiento 

• Informe 
• Diligencia de 

cumplimiento 

de 26. Recibe documentación e integra • Oficio DL 
al Expediente Único de Personal. . • Copia de laudo 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

' j2 

• Acuse 
• Respuesta a 

petición 
• Acuse oficio de 

reinstalación 
• Acuse oficio de 

entrega 
• Oficio de 

cumplimiento 
• Acuse oficio 

cumplimiento 
• Informe 
• Diligencia 

cumplimiento 
de 



SEG-OB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

INICIO 

ADJUNTA 
NORMA TIVIOAD y 

RELACIONES 
LABORALES 

Recibe de la 00 RH o ficio con 

~j~cdp~ ~~~ ::: I :I~;~~~~~ 1--------, 
mforma que ha Ct.usado 

cst adoc Instruye a laORL a 
da r~ trámite y sC<J uimcnlo 

DIRECCiÓN DE 
RELACIONES 
LABORALES 

Recibe ofiCK> con COpia del 
laudo enviado por la OL 
dc~ndcntcdc l a UGAJ. 
mIar/na que ha c.'lusado 

estado e instruye él la SRL a 
rca i zaranálisisdcllaudo 

Rcclbe aficn COIl copia dc 
laudo, rca~za analisG de l laudo 

Batora ofICIO de consu!ta a la 
OGAPYR mcdar1e el clIll se sollOla 
n lorme si se encuoota vae;:nte la 
plaza cordcroda a ronstdaoón o si 
elOS:c alg.m3 plaza va:;ntc. 
eq.¡ivalenu u hcmolog3 en furclOn:!s 
o p:!rccpocnes V 51 son del SPC 

13 

Turna ala DGANRl pard su 
lirrro él lraves de la DRl 

Rcclbe documentos finm 
oleio y lo envia a la DGAPYR, 

obliencaclIsc 

Recibe respuesta d e la 
DGAPYR, regGl m y turna a la 
SRL él l ravés de b DRL para 

s u scg uinicnlo 

R cclbe docurnClllacón y analiza 
respuesta 

A 
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DIAGRAMA bE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

¿EX ISTE PLAZA SI 
ESPECiFICA VACAN TE 

O EaU IVALEN T E 
D ISPON IBLE? 

NO 

Instruye al D EP TO Rla 
rea i za r orlciodirigldoa la DL 
dependienlede la UGAJ que 

no se cuenta n con plazas 
vacantes con las 

caracleristicas solicitadas 

OEPARTA ME IVTO 
RElACIONES 
LABORALES 

lO 

Recibe inslruccó n y elabora 
olcio dirigido a t:J Dl 

depcnd.:!nte de la UGAJ 
info rmand o que no ,se cucnta n 
con pozas vacantes y turna a 

la DRL a t ravés d e la SRl para 
su rú brica formalización 

DIR ECC iÓN DE 
REl A CIONES 
LABORAL ES 

11 

Recibe d ocume nlaci:!ln . rubnca 
alclO y tu ma para fi rm a de la 

DGANRL 

DIRECC ION GENERAL 
ADJUNTA DE 

NORMATlVIDAD y 
RELACIONES 
LABORALES 

" 
Recibe docume nla c iO n, firma 

ofiCtO y enyia a la DL 
dependie nte de la UGAJ 

notifican do inexis tencia de 
plaza d isponible y archiva 

temporal m ente 

Analiza respuesta y tu rna al 
OEPTO RL para realizar OfclO 

de Rei nstalaCión 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

Recibe Informacioo y realiza 
Proyecto de Oficio de 

Relf1Slalació n y afico de 
en trega 

15 

Turna a la DRL él traves de la 
SRl para sus rúbricas y 

fonnaJización 

Rubnca Proyecto de olíclode 
remslalacón y Proyecto de 

oficiode entrega y turna a la 
DG,ANRL 

'í 5 

17 

Finna oficio de reinstala con y 
oh:lo de entrega él la DL 

dependenledc la UGAJ para 
su entrega al actor 

18 

Recibe acuse de recito de la 
Ol dependiente de la UGAJ 
del ofoo de Remslalaci6rl 
Junio con acuse de recibo 

ol'lgnal con firma autógrafa del 
acta 

19 

Instruye a la SRL a través de 
la DRL a rea le3r ofiCIO dlrgldo 

él la UAdondc se levará a 
cabo la reinstalación. emita a 
fin de que la nisma. Informe si 
el actorse present6en liem~ 

forma 

e 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

e 

Recibe mstruccón, rea l za 
o(<<:io drigido a la UA. info rme 

sise levó a cabo la 
remstalación macHal y turna a 

la DRl pata su rubrica y 
formaliza::ión 

Rcclbe documentacÓn. rubnca 
y nuna ala OGANRlp<wa su 

li rrru 

20 

16 

Recibe document3cón, firn-u y 
envia oficio a la UA 

responsable SollClt¿ndo 

InfOlrro si se levóa cab o la 
f e.ns t~ac i6n male rl.ll , obbenc 

23 

Recibe dela U\ lnformey 
documentacóny turna la ORL 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO 

Recibe documentación. notifica 
el informe a fa Ol dependiente 
de fa LGAJ y arch iva temporal. 

25 

Recibe diigcncia de 
cumpimientodc Ol 

depend ient e de la UGAJ , tuma 
él L1 SA pa f a archivar en el 

Expediente Único de Persona l. 

17 

ReCibe documentación e 
inlcgél al Expediente Únco de 

Persona l 

FIN 
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2. LICENCIAS DE PATERNIDAD 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes de paternidad por parte de los trabajadores de las unidades 
administrativas de la Secretaría de Gobernación Sector Central, con motivo del 
nacimiento de los hijos de los servidores públicos a fin de garantizar los derechos 
establecidos en la normatividad vigente en la materia. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGANRL será el área encargada de verificar que se integren debidamente los 
requisitos de las solicitudes de Licencia de Paternidad . 

Para el presente procedimiento se entenderá como documentación soporte a los 
documentos que deberán acompañar las solicitudes de Licencia de Paternidad: 

• Oficio del trabajador dirigido al ~M . 

• Formato de SOLICITUD DE LICENCIA DE PATERNIDAD, ADOPCION y 
AMPLIACiÓN DE LICENCIA (Formato 1). 

• Copia del Certificado de Alumbramiento . 
• Copia del último recibo de pago. 
• Copia de la credencial administrativa. 

La DGANRL será la encargada de recibir la información completa de los 
servidores públicos de la · SEGOB Sector Central que soliciten Licencia de 
Paternidad , adopción y ampliación de licencia por parte de las unidades 
ad m in istrativas. . 

La DGANRL contabilizará 45 días naturales a partir del nacimiento del menor para 
otorgar la Licencia de Paternidad independientemente de la fecha de ingreso de la 
solicitud . 

La DGANRL será el área encargada de autorizar y contabilizar los días de la 
Licencia de Paternidad conforme a las Condiciones Generales de Trabajo (CGT) 
de la SEGOB y normatividad vigente en la materia. 

Para efectos del presente procedimiento, los Departamentos de Relaciones 
Laborales A, B Y C, serán agrupadas e identificadas como Departamento de 
Relaciones Laborales (DEPTO. RL), considerando que en el desarrollo del 
procedimiento existe vinculación de actividades enfocadas a su ámbito de 
competencia . 

·18 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 

1. Recibe oficio de solicitud de • 
paternidad con documentación • 
soporte por parte de la UA e 
instruye a la DRL resolver la 
procedencia, y turna. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Oficio de solicitud 
Documentación 
soporte 

Dirección de 2. Recibe oficio con documentación • Oficio de solicitud 
Relaciones Laborales soporte, analiza y turna a la SRL. • Documentación 

soporte 

Subdirección de 3. Recibe oficio con documentación • Oficio de solicitud 
Relaciones Laborales soporte, analiza el requerimiento • Documentación 

y valida la solicitud. soporte 

4. Confirma el estatus laboral del • Oficio de solicitud 
servidor público e instruye al • 
DEPTO RL verificar 
documentación comprobatoria 
del lazo filial del servidor público 
y el recién nacido. 

Documentación 
soporte 

Departamento de 5. Recibe oficio con documentación • Oficio de solicitud 
Relaciones Laborales soporte para validar. • Documentación 

SI 

¿ES CORRECTA LA 
DOCUMENTACiÓN? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

NO 

'19 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 6. Elabora proyecto de oficio dirigido • Oficio de solicitud 
Relaciones Laborales a la UA solicitando se corrija la • Documentación 

omisión o informa la soporte 
improcedencia. • Proyecto oficio UA 

7. Turna Proyecto de oficio a la DRL • Oficio de solicitud 
a través de la SRL para su firma, • Documentación 
anexa documentación soporte. soporte 

• Proyecto oficio UA 

Dirección de 8. Recibe documentación soporte • 
con oficio, firma oficio y envía a la • 
UA, recaba acuse y envía al 

Oficio de solicitud 
Documentación 
soporte 

Relaciones Laborales 

DEPTO RL. • Oficio UA 
• Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 

Departamento de 9. Elabora oficio de la autorización • 
de licencia de paternidad dirigido • 
al trabajador detallando periodo 
de inicio y terminación, arch iva . 

Oficio de solicitud 
Documentación 
soporte 

Relaciones Laborales 

Dirección de 
Relaciones Laborales 

• Proyecto oficio de 
autorización 

o 

• 
10. Remite a la DRL a través de la • Proyecto oficio de 

SRL para su autorización . autorización 

11. Recibe oficio de autorización de • Oficio de 
Licencia de Paternidad dirigido al autorización 
trabajador, firma e instruye al 
DEPTO RL elaborar oficio dirigido 
a la UA, remite documentación y 
anexa licencia. 

20 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 
... 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 12. Recibe documentación, elabora • Oficio de 
autorización 
Proyecto oficio de 
dirigido a la UA 

Relaciones Laborales oficio dirigido a la UA a fin de 
solicitar acuse del trabajador, • 
entrega a la DRL a través de la 
SRL. 

Dirección de 13. Recibe documentación y rubrica • Oficio de 
Relaciones Laborales oficio dirigido a la UA y entrega a autorización 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

Dirección de 
Relaciones Laborales 

la DGANRL. · • Proyecto oficio de 
dirigido a la UA 

t 

~ 

14. Firma oficio dirigido a la UA, • Oficio de 
obtiene acuse y turna a la QRL. autorización 

• Oficio de dirigido a 
la UA 

• Acuse 

- , 

15. Recibe acuse de la UA y acuse • . Acuse de recibo 
firmado por el servidor público y UA 
turna al DEPTO. RL a través de • Acuse con firma 
la SRL. del servidor 

público 

Departamento de 16. Recibe acuses, integra a • Oficio de solicitud 
la • Documentación 

soporte 
Relaciones Laborales documentos y envía a 

Subdirección de Archivo (SA). 

2'1 

• Acuse de recibo 
UA 

• Acuse con firma 
del servidor 
público 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección de 17. Recibe acuses y archiva con • Oficio de solicitud 
Archivo documentación soporte en • Documentación 

expediente del servidor público. soporte 
• Acuse de recibo 

UA 
• Acuse con firma 

del servidor 
público 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD 

Recibe oficIO de soicltudde 
paternidad con 

Recibe oficIO con 
oocumentaoon soporte. 
an aliza y turna a la SRL 

Rcobe oficIO cen 
documentación soporte, 

anal iza el req ueumenlo y 
validlla soliCitud 

23 

Recibe ofiCIO con 
documentación soporte pala 

vahdar 

¿ES CORREC TA LA 
DOCUMENTAClÓN? 

NO 

Turna Proyecto de cllClO a la 
DRl a Irave s de la SRl par a 

su filma. anexa 
documeolacón soporte 

Rcclbe documenlacon 
sopo!!e con aflClO, filma ofICIO 
y envia a la UA rccaba acuse 

y c ru ia al DEPTO RL 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD 

10 

Rem ite a la DRL a través de 
la SRl para su autorizacon 

de licencia de Paternidad 
dirigido al l rabapdor. rlrrm e OfiCIO de 

InstruyeatDEPTORL AutOrizació n 
elabo ra r oficio dingdo a la 

UA. remite dOCUlT'(!ntaclón y 
anexa licencia 

12 

ReCibe documcntacon. 
elabora olclo dlrgido a la UA 

a findeso lcila r acu se del 
trabajador. entrega a la ORL a 

través de la SRL 

Recibe documenlacon y 
rubnca oficio dlng do a la UA y 

entrega a la DGANRL 

24 

Filma OIICIO dmg do a la UA. 
obtiene acuse y turna a la 

ORL 

Recibe acuse de la UA y 
acuse firmado por el servidor 
ptjblicoyturnaalDPTO Rla 

través de la SRl 

Archiva acuse con 
documenlacón soporte en 

cxpedlcnte d el sClVldor 
publico 

FIN \ 
} 
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3. LICENCIAS SINDICALES 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes de licencias con y sin goce de sueldo solicitadas por los 
trabajadores de base sindicalizados a través de sus unidades administrativas o del 
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaría de Gobernación , con la finalidad 
de mantener bajo resguardo las plazas de base sindicalizadas de los trabajadores de la 
Secretaría de Gobernación conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de 
Trabajo y normatividad vigente en la materia. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGANRL será el área encargada de verificar que las solicitudes de licencia con 
o sin goce de sueldo se otorguen a los trabajadores de base que califiquen de 
acuerdo a la normatividad vigente en la materia. 

La DGANRL será el área encargada de verificar que los sol icitantes sean titulares 
de las plazas que ocupan para solicitar la licencia sin goce de sueldo y que sean 
de base sind icalizados. 

La DGANRL será el área encargada de verificar que los oficios con las solicitudes 
de licencia sin goce de sueldo recibidas por las unidades administrativas (UA) o 
del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaría de Gobernación 
(SNTSG) , cuenten con los siguientes documentos y que para el presente 
procedimiento se denominaran anexos: 

• Formato de solicitud de licencia sin goce de sueldo (Formato 2) . 
• Visto Bueno del Director de Administración o Coord inador. 
• Último comprobante de pago de la dependencia o en su caso, oficio de 

licencia anterior. 
• Documentación oficial referente a la naturaleza de la licencia solicitada . 
• Si la licencia es para ocupar una plaza de confianza dentro de la 

Administración Pública Federal , Estatal o Municipal (Documento oficial que 
compruebe este hecho) . 

Las licencias sin goce de sueldo se podrán otorgar: 

• Durante el tiempo de desempeño de cargos de elección popular. 
• Durante el lapso de comisiones federales o cuando ocupen puesto de 

confianza dentro de la Administración Pública Federal, Estatal o Municipal. 
• Por razones de carácter personal. 

25 
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Las licencias sin goce de sueldo por ocupar una plaza de confianza dentro de la 
Administración Pública Federal, Estatal o Municipal serán por seis meses 
prorrogables cada vez, con la CGT vigentes con la normatividad aplicable. 

Las licencias con goce de sueldo (Comisiones Sindicales) se autorizaran por el 
periodo que solicite el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaría de 
Gobernación de conformidad con las (CGT) . 

26 
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.-

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe oficio con la solicitud de • Oficio 
Recursos Humanos licencia y sus anexos de la UA o • Solicitud 

del SNTSG y turna a la DGANRL • Anexos 
para la atención correspondiente . 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

2. Recibe oficio con solicitud de 
licencia y anexos, registra e 
instruye a la DRL a dar atención . 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 

Dirección de 3. Recibe oficio con solicitud de • Oficio 
Relaciones Laborales licencia y anexos, analiza el tipo • Solicitud 

de licencia solicitado e instruye a • Anexos 
la SRL las acciones a seguir. 

Subdirección de 4. • Oficio 
Relaciones Laborales 

Recibe y revisa documentación y 
anexos que correspondan al tipo • Solicitud 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

de licencia e instruye al 
Departamento de Relaciones 
Sindicales (DEPTO RS) a realizar 
los trámites correspondientes. 

• Anexos 

de 5. Recibe oficio, solicitud y anexos, • Oficio 
valida documentación y datos, • Solicitud 
determina acciones de acuerdo al • Anexos 
tipo de licencia . 

¿TIPO DE LICENCIA? 

A)· LICENCIA CON GOCE DE 
SUELDO (COMISiÓN 

SINDICAL) 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 21 

B) LICENCIA SIN GOCE DE 
SUELDO 

27 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

Subdirección 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 6. Determina la procedencia. Oficio 
conforme a las CGT y. Solicitud 
normatividad aplicable. • Anexos 

SI 

¿ES PROCEDENTE LA 
SOLICITUD? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

NO 

7. Elabora Oficio de devolución de 
documentos dirigido a la UA o 
SNTSG indicando los motivos y 
fundamentos respecto de la 
improcedencia , y turna a la SRL. 

de 8. 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Proyecto oficio de 

improcedencia 

• Oficio 
Relaciones Laborales 

Recibe documentación, rubrica 
proyecto de oficio y turna a firma 
de la DRL. 

• Solicitud 
• Anexos 
• Proyecto Oficio de 

improcedencia 

Dirección de 9. Recibe documentación , firma • Oficio 
Relaciones Laborales oficio y envía al UA o SNTSG • Solicitud 

para su entrega al trabajador. • Anexos 
• Oficio de 

improcedencia 

Dirección de 10. Recibe de la UA o SNTSG acuse • Acuse 
Relaciones Laborales de recibo del trabajador y envía a • Memorándum 

la SA a través de memorándum, 
para su resguardo en el 
Expediente Único de Personal. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 29 

28 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

ACTIVIDAD 

de 11 . Elabora proyecto de atenta nota 
de solicitud de validación de 
plaza a la DGAPYR, anexa 
solicitud original y turna a la SRL 
para rúbrica. 

Subdirección de 12. Recibe documentación y proyecto 
Relaciones Laborales de atenta nota, rubrica y remite a 

la DRL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Proyecto atenta 

nota 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Proyecto de atenta 

nota 

Dirección de 13. Recibe documentación y proyecto • Oficio 
Relaciones Laborales de atenta nota rubrica y remite a • Solicitud 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

la DGANRL para su firma . • Anexos 

14. Recibe y firma atenta nota y 
envía a la DGAPyR para la 
validación de la plaza. 

• Proyecto de atenta 
nota 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Atenta nota 

15. Recibe respuesta de validación • Oficio 
de la DGAPyR, turna a la DRL • Solicitud 
para su seguimiento. • Anexos 

• Atenta nota 
• Respuesta de 

validación 

Dirección de 16. Recibe respuesta de validación y • Oficio 
Relaciones Laborales remite a la SRL para registro y • Solicitud 

trámite. • Anexos 

29 

• Atenta nota 
• Respuesta de 

validación 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Subdirección de 17. Recibe y registra respuesta de 
Relaciones Laborales validación e instruye al DEPTO 

RS para elaboración de oficio de 
licencia. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Atenta nota 
• Respuesta de 

validación 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

de 18. Recibe y elabora proyecto de • Oficio 
oficio de autorización al. Solicitud 
trabajador y turna a la SRL. • Anexos 

• Respuesta de 
validación 

• Proyecto de Oficio 
de autorización 

Subdirección de 19. Recibe documentación y turna a 
Relaciones Laborales la DRL proyecto de oficio para su 

firma. 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 

Dirección de 
Relaciones Laborales 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

20. Recibe proyecto de oficio, firma y 
entrega a la UA o SNTSG 
mediante oficio para su entrega 
al trabajador, a fin de recabar 
acuse de recibo . 

CONTINÚA ACTIVIDAD NO.10 

• Respuesta de 
validación 

• Proyecto de Oficio 
de autorización 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Respuesta Oficio 

validación 
• Oficio de 

Autorización 
• Oficio de entrega 

21 . Revisa que los trabajadores • Oficio 
propuestos sean de base, se • Solicitud 
encuentren activos y si cuentan • Anexos 
con comisión sindical previa . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

ACTIVIDAD 

22 . Elabora proyecto de oficio de 
autorización para firma de la 
DGRH, indicando periodo y cargo 
a desempeñar en el SNTSG. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Proyecto de oficio 

de autorización 

23. Envía documentación y proyecto • Oficio 
de oficio a la DRL a través de la • Solicitud 
SRL. • Anexos 

• Proyecto de Oficio 
de Autorización 

Dirección Relaciones 24 . Recibe documentación y proyecto • Oficio 
Laborales de oficio y envía a la DGRH a • Solicitud 

través de la DGANRL. • Anexos 
• Proyecto de Oficio 

de Autorización 

Dirección General de 25 . Recibe proyecto de oficio, firma y 
Recursos Humanos devuelve a la DRL a través de la 

• Oficio 
• Solicitud 

DGANRL para el trámite 
correspond iente. 

• Anexos 
• Oficio de 

Autorización 

Dirección de 26. Recibe oficio firmado y turna al • Oficio 
Relaciones Laborales DEPTO RS a través de la SRL • Solicitud 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

para continuar con el trámite 
correspondiente. 

• Anexos 
• Oficio de 

Autorización 

de 27. Recibe oficio firmado y envía al • Oficio 
SNTSG o UA para su entrega al • Solicitud 
trabajador y solicita recabar el • Anexos 
acuse . • Oficio de 

Autorización 
• Oficio de entrega 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

Subdirección 
Archivo 

ACTIVIDAD 

de 28. Recibe del SNTSG o UA acuse 
de recibo del trabajador, arch iva 
documentación y envía acuse a 
la SA mediante memorándum 
para su resguardo en el 
Expediente Único de Personal. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Solicitud 
• Anexos 
• Oficio de 

Autorización 
• Oficio de entrega 
• Acuse 
• Memorándum 

de 29. Recibe documentación e integra • Acuse 
al Expediente Único de Personal. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 



SEGOB 
,rCf(1 T-\I~I·\ 1)[ l,OóFRNACILl .• 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

INIC IO 

RecIbe o fi cIO con SO ICl lu d de 

Recibe oficIO con so l cllud de 
l icencia y anexos. analiza el 
tipo de licencia soicilado e 

IIlslruyea laSRl las acciones 

Rec ibe y revI sa documenlocI6 n 1-----, 
y anexos que correspondan al 

tipo de l icencia e Ins truye al 
DEPTO RS él real izar los 

33 

Rcclbe ofico. SolICitud y 
anexos. valida documentacIÓn 

B 

Delermna la procedencia 
confonnc a las CG T Y 
norl'Tlóll ivoad apli:able 

NO 

Elabora OficIo de devolución 
de documentos dirigido a l'1 UA 

o SNTSG i n dicando los 
motivos y fund amentos 

resp eclo de la improcede nCia . 
y turna él la SRL 

A 

SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

acuse de rec ibo de l tra bajador 
y e nvía a la $A a través de 

mem orándum. pa ra su 
resg uardo en e l Expediente 

Único de Persona l 

Elabora proyecto de atent a 
nota de solicitud de va'idaci6n 

Rcclbe d ocumenlacbn y 
proyecto de a t en ta n ot a, 
rubrica y r em~ea la ORL 

12 

34 

Recibe documentacon y 
proyecto de aten ta nota rub rica 
y remite a la OGANRl para su 

fi rma 

14 

Recibe y f ... ma aten ta no ta y 
envía a la DGAPyR para la 

validación de la plaza 

15 

Recibe respuesta d e valldaco n 
de la CGAPyR. tum a a la OOL 

pa ra su seguime nt o 

Recibe respuesta d e validación 
y remite a la SRL para regIstro 

ylriuTitc 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

Recibe y registra respuesta de 
val idación e in s truye al 

D epto. RS p ara elabcraci6n d e 
ofejo de l icencia 

Recibe y e labo r a proyecto de 
ofeio de au to rización a l 

trabajador y turna a la SR L 

Recibe d ocum entación y hxna 
a la DRL proy ecto d e o ficio 

par a su firma 

35 

Revisa que los trabajadores 
propuesto s sean dc b ase se 

encue ntre n acti vos y si 
cue ntan con com isión sndica l 

8abcxa proyecto de ofi cio de 
au to rización para fi nna de la 
DGR H. irdica ndo periodo y 
cargoa desempeñar en el 

SNT SG 

DEPARTAMENTO DE 
R ELACIONES 
SINDICA L ES 

23 

En v la docU'llentaci6n y 
proyecto de oh:::Jo a la DRL a 

través de la SR L 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES 

28 

Recibe d el S NTSG o U A acu se 
de recibo d e l trabajador . 

a r chiva do cum c nla c i6n y c n via 
ac u se ::1 13 SA mediante 

Recibo d ocume nta co n e 
}--- ~ i n tegra a l Exped i ent e Un ico d e 

Pernonal 

FIN 
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4. PERMISOS SINDICALES 

OBJETIVO 

Autorizar las solicitudes de permisos del personal sindicalizado de la Secretaría de 
Gobernación para ausentarse de su centro de trabajo u obligaciones laborales 
conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo y normatividad 
vigente en la materia . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH será la encargada de recibir las solicitudes de permisos de los 
trabajadores de base sindicalizados que se realicen a través de su coordinación 
administrativa o por conducto del SNTSG. 

La DGANRL a través de sus áreas será la encargada de brindar la atención 
correspondiente a las solicitudes de permisos que deberán contener los 
documentos y anexos correspondientes para cada caso, de acuerdo con el 
Formato denominado "Solicitud de Permiso" (Formato 3) . 

Las Coordinaciones Administrativas de Adscripción u homólogas serán las únicas 
encargadas de dar el visto bueno a las solicitudes de permisos de los trabajadores 
de base sindicalizados. 

Para efectos del presente procedimiento, para el trámite de los permisos 
autorizados será de observancia obligatoria las condiciones generales de trabajo . 

1 '" JI 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1. Recibe oficio con la solicitud de • Oficio de solicitud 
permiso y sus anexos de la UA o • Anexos 
del SNTSG y turna a la DGANRL 
para la atención correspondiente. 

2. Recibe oficio con solicitud de • Oficio de solicitud 
permiso y sus anexos, registra e • Anexos 
instruye a la DRL dar la atención. 

Dirección de 3. Recibe oficio con solicitud y • 
anexos, analiza el tipo de • 
permiso solicitado e instruye a la 
SRL las acciones a seguir. 

Oficio de solicitud 
Anexos Relaciones Laborales 

Subdirección de 4. 
Relaciones Laborales 

Recibe instrucción y oficio de • Oficio de solicitud 
solicitud con anexos, revisa que • Anexos 
estén completos, instruye al 
DEPTO RS a realizar los trámites 
correspondientes . 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

de 5. Recibe oficio de solicitud de con • Oficio de solicitud 
anexos y revisa documentación. • Anexos 

6. Determina las acciones a seguir • Oficio de solicitud 
de acuerdo al tipo de permiso. • Anexos 

SI 

¿ES PERMISO PARA 
REALIZAR TRAMITES DE 

PENSiÓN? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

NO 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

Subdirección 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 7. Determina la procedencia o • Oficio de solicitud 
improcedencia del permiso. Anexos 
conforme a las CGT y 
normatividad aplicable. 

8. Elabora proyecto de oficio dirigido • Oficio de solicitud 
al área solicitante, entrega a la • Anexos 

de 9. 

SRL para rubrica . • Proyecto de oficio 
de autorización o 
improcedencia 

Relaciones Laborales 
Recibe, revisa proyecto de oficio • Oficio de solicitud 
rubrica y turna a la DRL para • Anexos 
firma . • Proyecto de oficio 

de autorización o 
improcedencia 

Dirección de 
Relaciones Laborales 

10. Recibe documentación y proyecto • Oficio de solicitud 
de oficio , firma y envía al SNTSG • Anexos 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

o UA mediante oficio para su • Oficio de 
entrega al trabajador a fin de autorización o 
recabar acuse de recibo . improcedencia 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 21 

de 11. Elabora proyecto de atenta nota 
de solicitud de val idación de 
plaza a la DGAPYR, anexa 
solicitud original y turna a la SRL 
para rúbrica . 

• Oficio de envío 

• Oficio de Solicitud 
• Anexos 
• Proyecto atenta 

nota 



SEGOB 
.' 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección de 12. Recibe documentación y proyecto • Oficio Solicitud 
Relaciones Laborales de atenta nota, rubrica y remite a • Anexos 

la DRL. • Proyecto de atenta 
nota 

Dirección de 13. Recibe documentación y proyecto • Oficio de Solicitud 
Relaciones Laborales de atenta nota rubrica y remite a • Anexos 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

la DGANRL para su firma . • Proyecto de atenta 
nota 

14. Firma atenta nota y envía a la • Oficio de Solicitud 
DGAPyR para la validación de la • Anexos 
plaza. • Atenta nota 

15. Recibe respuesta de validación • Oficio de Solicitud 
de la DGAPyR, turna a la DRL • Anexos 
para su seguimiento. • Atenta nota 

• Respuesta de 
validación 

Dirección de 16. Recibe respuesta de validación y • Oficio de Solicitud 
Relaciones Laborales remite a la SRL para registro y • Anexos 

trámite . • Atenta nota 
• Respuesta de 

validación 

Subdirección de 17. Recibe y registra respuesta de • Oficio de Solicitud 
Relaciones Laborales validación e instruye al DEPTO • Anexos 

RS para elaboración de oficio de • Atenta nota 
permiso. 

40 

• Respuesta de 
validación 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Relaciones 
Sindicales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 18. Recibe y elabora proyecto de • Oficio de Solicitud 
oficio de autorización al. Anexos 
trabajador y turna a la SRL. • Respuesta de 

validación 
• Proyecto de Oficio 

de autorización 

Subdirección de 19. Recibe documentación y turna a • Oficio de Solicitud 
Relaciones Laborales la DRL proyecto de oficio para su • Anexos 

firma . • Respuesta de 
validación 

• Proyecto de Oficio 
de autorización 

Dirección de 20 . Recibe proyecto de oficio de • Oficio de Solicitud 
Relaciones Laborales autorización, firma y entrega a la • Anexos 

UA o SNTSG mediante oficio • Respuesta Oficio 
para su entrega al trabajador, a validación 
fin de recabar acuse de recibo. • Oficio de 

Autorización 
• Oficio de entrega 

21 . Recibe del SNTSG o UA acuse • Oficio de solicitud 
de recibo firmado por el. Anexos 
trabajador y envía a la SA a • Oficio de 
través de memorándum para la autorización o 
integración al Expediente Único improcedencia 
de Personal. • Oficio de envío 

• Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES 

Recibe ofico con la soliclud 
de perrriso y sus ~cxos de la 
UA o del SNTSG y tuma a la 

DGANRL pa"a la atención 
correspondente 

Recibe Ins lruc.con y oficIo de 1-----, 
solicitud con anexos, revisa 

QJC es!encorrpl elos. instruye 
;i DEPTORS arealllarlos 

42 

¿ES PERMISO PAR SI 
REALIZAR TRAMITE S 

DE PENSION? 

NO 

Determna la procedencia o 
i"llrocedencia del permso 
confonne a las CGT y 

Recibe. revisa proyecto de 
of c lo rubrica y turna a la ORL 

para firma 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES 

Recibe documenta con y 
proyecto 00 oficio, flrrro y 

envia al SNTSG o \Jf>. 

Elabora ¡::foyeeta d-~ al~n ! a 

nota 00 soic;ituddcva1"daclón 
de pbzaa la OOAPYR.an elt3 

soIicitvdorig¡na!ylllfl'l,lala 
SR L para rUtnca 

Reci be documentlcón y 
proyecto d-~ alenta nota, 
rubnca y rem ae a la ORl 

12 

Reciba documenta eón y 
proye<:to 00 atenta nota lubrca 
'J remite a la DGANRl para su 

fi,= 

43 

Fmna a~~nta nola y cmla a la 
OGAPyR para la v¡¡li:laeión de 

taplaza 

'5 

ReCibe respuesta de valida eón 
de la DGAPyR. turna a la DRL 

para su seguimiento 

Recibe respue sta de valida eón 
y remito ala SRL para registl'o 

ytriurite 

Recibe y , egstt¡¡ respuesta d-J 
validación e Instrlf¡e al 
Oepto RS para elaboración de 
olcto de pcrmso 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES 

Recibe y elabo ra proyecto de 
olclo de aUori:!aci6n al 
trabajador y tl.l'na a b SRl 

Recibe dOClrncntacón y 
luma a la DRl proyecto de 

ofclo p.lra SUfl1lTl3 

Rccrbt> proyt'Cla de o~co de 
aulonzxu)n. fllm.1 yenlrcga a 

la UA o$N TSGmed'anlc 
Of r: IOp.lfa SuenlTE'S-' a l 

trabajad or. a f,ndefecaba. 
acuse de reCibo 

21 

Recibe del SNTSG o 
acuse de! , ('Croo firmado por el 
trabaJadO' y cnvia a la $A a 
Iravós de mcrno randun pala 
la nlcgrac:rOn a l ExpedCnle 
Untadc Persorul 

FIN 

44 



,.':-r) '_',_ 

SEG OB 

5. LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL 

OBJETIVO 

Controlar las licencias médicas de enfermedad general que otorga el Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado a los servidores públicos 
de la Secretaría de Gobernación, a través de Sistema Integral de Recursos Humanos y 
Nómina a fin de justificar e ingresar los días que se ausentan. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGANRL será el área encargada de recibir y revisar únicamente originales o 
copias certificadas de licencias médicas de enfermedad general Formato SM-3-1 
expedidas por el ISSSTE, las cuales para el presente procedimiento se 
denominarán Licencias. 

La DGANRL recibirá únicamente licencias médicas que contengan la firma 
autógrafa del médico tratante y cuenten con el sello de la Unidad Médica 
correspondiente además de revisar a detalle los siguientes elementos: 

• Nombre completo del servidor público. 
• Registro Federal de Contribuyentes. 
• Dependencia. 
• Área o Unidad Administrativa de Adscripción. 
• Número de días otorgados con letra y número. 
• Fecha de Expedición. 
• Unidad Médica que la expide. 
• Número de folio asentado en la incapacidad médica y Diagnóstico. 

Para efectos del presente procedimiento, los departamentos de relaciones 
laborales A, B Y C, serán agrupadas e identificadas como Departamento de 
Relaciones Laborales (DEPTO. RL), considerando que en el desarrollo del 
procedimiento existe vinculación de actividades enfocadas a su ámbito de 
competencia . 
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SEGOB 
,[C!,íTi\I:¡ \ DI" GOllER 'ACION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 

1 . Recibe oficio de la UA con 
originales de licencias, turna e 
instruye a la SRL a través de la 
DRL. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Licencias médicas 

Subdirección de 2. Recibe oficio con licencias, • Oficio 
Relaciones Laborales analiza turna e instruye al • Licencias médicas 

DEPTO. RL para su clasificación . 

Departamento de 3. Recibe oficio con licencias, • Oficio 
Relaciones Laborales clasifica por orden alfabético e • Licencias médicas 

incorpora número de empleado. 

4. Valida autenticidad de licencias • Oficio 
médicas en el Módulo de • Licencias médicas 
Licencias Médicas del ISSSTE en 
el buscador de folios, revisando a 
detalle sus elementos. 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACiÓN? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 

5. Elabora oficio de 
dirigido a la 
inconsistencias en 
médica . 

46 

devolución 
UA sobre 
la licencia 

• Oficio 
• Licencias médicas 
• Oficio de 

devolución 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 6. Turna documentos con oficio de 
Relaciones Laborales devolución a la DRL a través de 

la SRL para su formalización y 
firma. 

Dirección de 7. Recibe documentos con oficio de 
Relaciones Laborales devolución, firma y envía a la UA 

para su corrección o reexpedición 
de licencia médica, recaba acuse 
y archiva. 

Departamento de 8. 
Relaciones Laborales 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

Captura datos de la licencia 
médica en el Sistema Integral de 
Recursos Humanos y Nómina 
(SIRNO) de la DGRH. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Licencias médicas 
• Oficio de 

devolución 

• Oficio 
• Licencias Médicas 
• Oficio de 

devolución 
• Acuse 

• Oficio 
• Licencias médicas 

9. Valida si la licencia genera algún • Oficio 
descuento al servidor público. • Licencias médicas 

SI 

¿LAS LICENCIAS MÉDICAS 
GENERARON ALGUN 

DESCUENTO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

NO 

10. Elabora oficio para glosar 
licencias médicas al expediente 
personal correspondiente . 

4í' 

• Oficio 
• Licencias médicas 
• Oficio a glosa 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 11. Envía documentación a la DRL a 
Relaciones Laborales través de la SRL para su firma. 

12. Recibe documentación, firma 
oficio y turna al DEPTO. RL a 
través de la SRL para su trámite . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

13. Elabora oficio dirigido a los 
servidores públicos notificando 
los días a descuento, archiva 
temporalmente oficio y licencias. 

14. Turna oficio a la DRL a través de 
la SRL para su validación y firma. 

Dirección de 15. Recibe documentos, firma oficio 
Relaciones Laborales a servidores públicos y turna al 

OPTO. RL a través de la SRL 
para el envío a las UA. 

16. Recibe de la UA acuse de oficio. 

17. Turna acuse al DEPTO RL para 
su trámite. 

48 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Licencias médicas 
• Oficio a glosa 

• Oficio 
• Licencias Médicas 
• Oficio a glosa 

• Oficio 
• Licencias Médicas 
• Oficios a 

servidores 
públicos 

• Oficios a 
servidores 
públicos 

• Oficios a 
servidores 
Públicos. 

• Oficios a 
servidores 
públicos. 

• Acuse 

• Licencias médicas 
• Acuse 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento de 18. Recibe documentación y envía a • Oficio 
Relaciones Laborales la SA. • Licencias Médicas 

• Oficio a glosa 
• Acuse 

Subdirección de 19. Recibe documentación e Integra • Licencias Médicas 
Archivo al Expediente Único de Personal • Acuse 

y-archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL 

INICIO 

Recibe afi en de la uo. con 
origi nales de i cencías 

médi:::as expedidas por el 
ISSSTE . tum ae inst ru ye a la 

SRL a t ravés d e la DRL 

SUBDIRECCiÓN DE 
RELACIONES 
LABORALES 

Recibe oficiJ con U:;encias . 
analiza turna e ilstruye al 

DPTO RL para su 
clasificación 

DEPARTAMENTO DE 
RELACIONES 
LABORALES 

Recibe afico con licencias, 
clasifi ca por ordcn afabé lico 

e i1corpora n umero de 
empeado 

Va lda autenticidad de 
Uccncias Módicas en el 

Mód ulode Uccncias Médicas 
de llSSSTE en el buscador de 
fa l os. revisando a detalle sus 

elerrenlos 

50 

¿ES CORRECTA LA 
DOCUMENTACIÓN? 

NO 

Elabora oficio de devolución 
dirigido a ta UA sobre 

inconsistencias en la licencia 
médica 

Turna documen tos con oficio 
de devolució n a la DRl a 
Iraves de la SRL para su 

formalización y finn a 

Recibe documentos con o fi cio 
de devolución, fi rma y envla a 
la UA para su corrección o 
reexped icnn de licencia 
méd ica. recaba acuse y 
arch;"'a 

Captura datos de ti licencia 
médica en e l Sistema SIRNO 

de la I:X3RH 

SI 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL 

Valda SI las Icenclas genera 
algLn descuento al servidor 

público 

¿LAS LICENCIAS 
GENERARON A LGUN 

DESCUENTO? 

NO 

Elabora oficIo para glosar 
licerdas médicas al 

10 

Envía la ORL a traves de la 
SRL parasu firma 

Recibe mformaclón. fl mE 
oli:io y lum a al OPTO RL a 

través de la SRL para su 
tram ite 

13 

Elabora OfiCIO d rgido alas 
servidores publlcos no\lflcando 
los d ias adescuento y archiva 

temporalmente oficio y 
licencias 

51 

14 

Turna ofici::> a la DRL a través 
de la SRLpara su va idación y 

firma 

Recibe documentos, firma 
aldo a servdores públicos y 
turna al OPTO RL a traves de 
la SRLpara el envio a las UA 

16 

Integra las Ucencas Médcas 
al expediente corres~ndi en le 

y archiva 

FIN 



,',l,'r '. 

SEGOB 

6. LICENCIAS MÉDICAS POR RIESGO DE TRABAJO 

OBJETIVO 

Atender el Riesgo de Trabajo de un servidor público de la Secretaría de Gobernación, 
remitido por parte del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores 
del Estado y de la Unidad Administrativa, verificando su autenticidad , antigüedad y 
cancelación de licencias médicas, a fin de garantizar los derechos laborales conforme a 
la normatividad vigente aplicable en la materia. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La OGANRL recibirá únicamente los Riesgos de Trabajo originales expedidos por 
eIISSSTE; Formato RT-01 . 

Para efectos del presente procedimiento, los departamentos de relaciones 
laborales A, B Y e, serán agrupadas e identificadas como OPTO. RL, 
considerando que en el desarrollo del procedimiento existe vinculación de 
actividades enfocadas a su ámbito de competencia. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR RIESGO DE TRABAJO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General 1. Recibe oficio con formato de • Oficio RT 
Riesgo de Trabajo por parte del • Formato RT01 
I SSSTE o por la UA Instruye a la 

Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales DRL resolver la procedencia. 

Dirección de 2. Recibe oficio con formato,. Oficio RT 
Relaciones Laborales analiza, turna e instruye a la SRL • Formato RT01 

verificar autenticidad y 
determinación del Riesgo de 
Trabajo (RT). 

Subdirección de 3. Recibe oficio con formato , valida, • Oficio RT 
verifica que el oficio sea original y • Formato RT01 
que se haya determinado un RT 

Relaciones Laborales 

por parte deIISSSTE. 

SI 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACiÓN? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

4. Instruye al DEPTO. RL elaborar • Oficio RT 
oficio de devolución al ISSSTE o • Formato RT01 
a la UA. 

Departamento de 5. Recibe documentación e. Oficio RT 
Relaciones Laborales instrucción, elabora oficio de. Formato RT01 

devolución y entrega a la DRL a • Oficio de 
través de la SRL para firma . devolución 



. I 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR RIESGO DE TRABAJO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de 6. Recibe documentación, firma. Oficio RT 
Relaciones Laborales oficio de devolución y envía a la • Formato RT01 

UA o ISSSTE, obtiene acuse, • Oficio de 
archiva. Devolución 

• Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

Subdirección de 7. Turna DEPTO. RL para realizar la • Oficio RT 
Relaciones Laborales cancelación de las licencias. Formato RT01 

médicas correspondientes . 

Departamento de 8. Recibe oficio, cancela licencias • Oficio RT 
Relaciones Laborales médicas respectivas por RT en el • Formato RT01 

sistema SIRNO de la DGRH . 

9. Valida si las licencias médicas • Oficio RT 
que fueron canceladas generaron • Formato RT01 
descuentos. 

SI 

¿SE EFECTUARON 
DESCUENTOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

10. Envía documentación a la SA • Oficio RT 
para glosa . • Formato RT01 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 14 

Departamento de 11 . Elabora oficio de solicitud de • Oficio RT 
Relaciones Laborales reembolso y entrega a la DRL a • Formato RT01 

través de la SRL para su. Oficio reembolso 
autorización y firma . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR RIESGO DE TRABAJO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de 12. Recibe documentos firma oficio • Oficio RT 
Relaciones Laborales de solicitud reembolso, envía a la • Formato RT01 

DN, obtiene acuse y turna. Oficio Reembolso 

Subdirección 
Archivo 

documentos a la SA. • Acuse 

de 13. Recibe documentación integra. Oficio RT 
expediente único de personal y • Formato RT01 
archiva como comprobación de • Oficio Reembolso 
las actividades realizadas. Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR RIESGO DE TRABAJO 

INICIO 

Recibe alice con lormalode 
Riesgo de TrabajO por parle 

dcllSSSTE opOflaUA 
Instruye a la D~ reso~e r fa 

procedencia 

Rcclbe oflca con forma lo 
analiza, luma e Instruye a la 
SRl verificar autentiCidad y 

dctermlnacon del RT 

Recibe olrco con lomlato. 
valida. verifica q~ el Or'CIO 
sea onglnal y que se haya 

dc tenllmado un Rl palparle 
dellSSSTE 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACION? 

NO 

SI 

56 

Instruye al DEPTO RL a 
rea l zarO fic Q de Devo luclon 

al tSSSTE o a la UA 

Rccl be ollco , cancela 
licencias medIcas respectIVas 
por RT en el slslerro SIRNO 

de la [X;RH 



SEGOB 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MÉDICAS POR RIESGO DE TRABAJO 

A 

Vatdasllas IcerlClas medicas 
Que lueroncance ladas 
~ neraron descuentos 

¿SE EFECTURAON 
DESC UEN TOS? 

NO 

10 

Envla documen taclon a la SA 
para gbsa 

11 

Elabora O/l CIO de SOliCItud de 

ree mbolso y Entrega a DRl a 
Iraves de la SRL para su 

au lo nzaclón y lirma 

SI 

57 

Recibe documentos Fmna 
olclO de sohcllLxi reembolso 

envia a la ON. obtiene acuse y 
luma Documentos a lo¡ SA 

13 

Recibe documenta eón ntegra 
expediente UnlCO de personal y 
arch" a como comprobaclónde 

las activIdades realizadas 

FIN 



SEGOB 

7. DICTAMEN POR INVALIDEZ 

OBJETIVO 

Seguimiento a los dictámenes médicos parciales y permanentes del personal de la 
Secretaría de Gobernación , Sector central, que remite el Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a fin de llevar a cabo las 
indicaciones y recomendaciones que garanticen los derechos laborales de los 
servidores públicos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La OGANRL será el área encargada de vigilar el adecuado cumplimiento de las 
recomendaciones que emita el ISSSTE en dictámenes médicos parciales y 
permanentes. 

La OGANRL será el área encargada de expedir y enviar al ISSSTE la Hoja Única 
de Servicios a fin de dar inicio a los trámites de baja por invalidez del servidor 
público afectado. 

La OGANRL será el área encargada de recibir únicamente oficios originales del 
ISSSTE o de la UA donde se encuentre adscrito el personal , así como los 
dictámenes originales médicos parciales y permanentes de invalidez expedidos 
por el ISSSTE. 

Para efectos del presente procedimiento, los departamentos de relaciones 
laborales A, B Y e, serán agrupadas e identificadas como OPTO. RL considerando 
que en el desarrollo del procedimiento existe vinculación de actividades enfocadas 
a su ámbito de competencia . 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1. Recibe del ISSSTE o de la UA • Oficio invalidez 
oficio con dictamen de Invalidez e • Dictamen invalidez 
instruye a la DRL para su 
seguimiento. 

Dirección de 2. Recibe, oficio con dictamen, • Oficio invalidez 
Relaciones Laborales analiza y turna a la SRL para su • Dictamen invalidez 

trámite y resolución. 

Subdirección de 3. Recibe oficio y dictamen, analiza • Oficio invalidez 
Relaciones Laborales y determina. • Dictamen invalidez 

¿TIPO DE INVALIDEZ? 

INVALIDEZ PERMANENTE 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

INVALIDEZ PARCIAL 

4. Instruye al DEPTO. RL elaborar • Oficio invalidez 
oficio a la UA correspondiente. • Dictamen Invalidez 

Departamento de 5. Recibe instrucción y documentos, • Oficio invalidez 
Relaciones Laborales elabora oficio a la UA con • Dictamen invalidez 

indicaciones para su • Oficio UA con 
implementación (para llevar a indicaciones 
cabo las recomendaciones del 
ISSSTE e informe su 
cumplimiento) entrega a la DRL a 
través de la SRL para su firma. 

Dirección de 6. Recibe documentos, firma y • Oficio invalidez 
Relaciones Laborales envía oficio a la 

indicaciones, obtiene 
archiva. 

59 

UA con • Dictamen invalidez 
acuse y • Oficio UA con 

indicaciones 
• Acuse 



SEGOB 
,FCR ETARiA DF dO l\ FRNACION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de 7. Recibe de la UA oficio de informe • Oficio de informe 
Relaciones Laborales de acciones realizadas. de acciones UA 

8. Elabora oficio al ISSSTE. Oficio de informe 

Subdirección de 9. 
Relaciones Laborales 

remitiendo informe de accIones de acciones UA 
realizadas por la UA, obtiene • Oficio de acciones 
acuse y remite documentación a al ISSSTE. 
la SA. • Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

Instruye al DEPTO. RL elaborar • Oficio invalidez 
proyecto de oficio para la UA • Dictamen invalidez 
para solicitar la baja del servidor 
por invalidez permanente. 

Departamento de 10. Recibe documentación e. Oficio invalidez 
Relaciones Laborales instrucción, elabora proyecto de • Dictamen invalidez 

oficio la UA para solicitar la baja • Proyecto oficio de 
por invalidez permanente. invalidez 

permanente 

11. Entrega proyecto de oficio a la • Oficio invalidez 
DRL a través de la SRL para su • Dictamen invalidez 
autorización y firma . • Proyecto oficio de 

invalidez 
permanente 

Dirección de 12. Recibe documentos, firma oficio y • Oficio invalidez 
Relaciones Laborales lo envía a la UA, obtiene acuse. • Dictamen invalidez 

60 

• Oficio de invalidez 
permanente 

• Acuse 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de 13. Recibe oficio de baja de la UA e • Oficio invalidez 
Relaciones Laborales instruye a la SA realice Hoja • Dictamen invalidez 

Única de Servicios y archive • Oficio de invalidez 
documentación . permanente 

• Acuse 
• Oficio de baja UA 

Subdirección 
Archivo 

de 14. Recibe instrucción , elabora Hoja • Oficio invalidez 
Única de Servicios, envía a la • Dictamen invalidez 

Dirección de 
Relaciones Laborales 

Departamento de 
Relaciones Laborales 

Dirección de 
Relaciones Laborales 

DRL y archiva documentación . • Oficio de invalidez 
permanente 

• Acuse 
• Oficio de baja UA 
• Hoja Única de 

Servicios 

15. Recibe Hoja Única de Servicios e • 
instruye al DEPTO. RL a través 
de la SRL, elaborar oficio al 
ISSSTE anexa Hoja de Servicios. 

Hoja única de 
servIcIos 

16. Recibe instrucción y documentos, 
elabora Proyecto oficio al ISSSTE 

• Hoja Única de 
Servicios 
Proyecto oficio al 
ISSSTE 

y devuelve a la DRL a través de • 
la SRL para firma . 

Hoja Única de 
Servicios 

17. Recibe documentación, firma y • 
envía oficio al ISSSTE, obtiene 
acuse y remite documentos a la • Oficio allSSSTE 
SA. • Acuse 

0'1 
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SEGOB 
' F Cf~[T"R I A or COGrr;~ "Clü¡"; 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección de 18. Recibe documentación integra al • Oficio invalidez 
Archivo expediente único de personal y • Dictamen invalidez 

archiva como comprobación de • Oficio UA con 
las actividades realizadas. indicaciones 

• Acuse 
• Hoja Única de 

Servicios 
• Oficio al ISSSTE 
• Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ 

INICIO 

DIRECCION GENERAL 
ADJUNTA DE 

NORMA TIVIDAD y 
RELACIONES 
LA BORALES 

Recibe dcl lSSSTE ode la UA 
olcio con dictamen de 

Invalidez e instruye a la DRL 
pa ra su seglimiento 

DIRECCiÓN DE 
RELACIONES 
LABORALES 

Recibe. oh:::io y ddamen 
analiza y turna a la SRL pata 

su tramley resolución 

SUBDIRECCIÓN DE 
RELACIONES 
LABO RALES 

Recibe afien y dictamen. 
analiza y de lCfmna 

¿ TIPO DE INVA LIDEZ? 

INVALIDEZ 
PARCIAL 

INVALIDEZ 
PE RM ANENTE 

63 

InstrlJ'fc al DEPTO RL a 
elabora r oh:;:ia a a UA 

corres pondcn le 

ReOOc in stluccon y mwmcnlos . 
cbbaaofoo a laUAccn 

¡"dcaciones para su 
mplerrcnt<J:ión. (pa'a llcvaracabJ 
IasrcccmerdaoonesdellSSSTEc 
informe su wmpi'nicnIO) crtraga a 
la DRL a traves de la SR.. pa-3 su 

r, rro 

DIRECCIÓN DE 
RELACIONES 
LABORALES 

Recibe documentos. firrra y 
en via 0100 a la UA co n 

indicaciones. obtiene acuse y 
arch rl3 

Recibe de la UA ofICio de 
¡n!o rrro de acciones 

A 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ 

Instruye al DEPTO RLelaborar 
proyecto de alclo para la VA 

para solcllar a bajadel 
servidor por invalidez 

permanente 

Recibe documentación 
inslrucclÓn. elabora proyecto 
de 011:::10 b VA para solicitar t3 
baja por mvaldez. permanente 

11 

Entrega proyecto de orlco a la 
DRl a traves de la SRL para 

su aU!Q( lzaclÓll y firma 

64 

Recibe documentos. firma 
alCIO y lo envia a la UA 

obtiene acuse 

12 

13 

Recibe olico de baja de la VA 
e nstruye a a SA realice I-toja 
Única de Servicios y archive 

documenlacón 

Recibe Instruccon, elabora 
HOja U,lca de Servlcos y 
envia a la ORL y archiva 

documenlaci:!ln 



SEGOB 
';fCl(rTi\Ri" nr GOBfRNAClOK 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ 

15 

RecIbe Hoja Lnlca de 
ServicIos e instruye al DEPTO. HOJa Lhlca de 
RL a (laves de la SRL, Servicios 
elaborar ofdo al ISSSTE 
anexa HOJa de ServiciOS 

DEPARTAMENTO DE 
RELAC IONES 
LABORALES 

16 

Recibe Instruccón y 
docLmenlos. elabora proyecto 
oh:io al ¡SSSTE y devuelve a 

laDRL atravésdela SRl para 
'rma 

17 

65 

SUBDIRECCiÓN DE 
AROHVO 

Recibe documenlacón 
uuegra al expediente '1 

arch;"'a cemo comprobación 
de las actlvidack!s realiza::las 

FIN 



SEGOB iI . 

8. CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes de Constancias de Servicio Activo hechas por el personal de la 
Secretaría de Gobernación adscrito al Sector Central y Órganos Administrativos 
Desconcentrados administrados por la Dirección General de Recursos Humanos de la 
Secretaría de Gobernación, generando el documento que acredite su estado laboral y 
percepciones dentro de la dependencia. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El presente trámite lo podrán realizar todos los Servidores Públicos que se 
encuentren activos en el servicio en algunas de las Unidades Administrativas 
pertenecientes al Sector Central de la Secretaría de Gobernación y a los Órganos 
Administrativos Desconcentrados que administra la Dirección General de 
Recursos Humanos. 

La DGANRL será el área encargada de gestionar únicamente las solicitudes que 
cuenten con los siguientes documentos y que para el presente procedimiento se 
entenderán como anexos: 

• Formato de Solicitud de Constancia de Servicio Activo (Formato 4). 
• Último comprobante de pago vigente a la fecha de solicitud. 
• Copia simple de credencial administrativa. 
• Copia simple de identificación oficial.(INE, LICENCIA y PASAPORTE) 

La DGANRL será el área encargada de extender las Constancias de Servicio del 
personal que se encuentre activo a la fecha de la solicitud, previa validación del 
Expediente Único de Personal. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1. Recibe a través de la DGRH • Solicitud (Formato 
solicitud de constancia de 4) 
servIcIo activo, (Formato 4) y • Anexos 
anexos por parte de la UA o 
Servidores Públicos activos de la 
SEGOB, turna a la SA a través 
de DRL. 

Subdirección 
Archivo 

de 2. Recibe Formato 4 y anexos, • Formato 4 

Departamento 
Archivo 

analiza con respecto al. Anexos 
Expediente Único de Personal y 
turna al Departamento de Archivo 
(DEPTO A) para su validación. 

de 3. Recibe documentación y valida • Formato 4 
conforme a los datos del • Anexos 
Expediente Único de Personal. 

SI 

¿ES PROCEDENTE LA 
CONSTANCIA DE SERVICIO 

ACTIVO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

4. Elabora proyecto de oficio de • 
negativa, específica motivos por • 
los cuales no es posible atender • 
la solicitud y envía a la SA. 

01 

Formato 4 
Anexos 
Proyecto de oficio 
de negativa 



SEGOB 
l· 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección de 5. Recibe documentación con. Formato 4 
Anexos Archivo proyecto de oficio de negativa, • 

firma oficio y devuelve a la • 
DEPTO A para su entrega. 

Proyecto de oficio 
de negativa 

Departamento 
Archivo 

Subdirección 
Archivo 

de 6. Recibe oficio de negativa con • Formato 4 
documentación, entrega al. Anexos 
personal solicitante de SEGOS, • Oficio de negativa 
recaba acuse y archiva 
documentación. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

7. Revisa y completa los registros • Formato 4 
en el Kardex del ex trabajador de • Anexos 
la SEGOS. • Constancia de 

Servicio Activo 
• Oficio de entrega 

de 8. Recibe Constancia de Servicio • Formato 4 
Activo y documentación , revisa y • Anexos 
determina. • Constancia de 

SI 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACiÓN? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

titl 

Servicio Activo 
• Oficio de entrega 



SEGOB . :' 

.) . 
, ' . 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Archivo 

Subdirección 
Archivo 

Departamento 
Archivo 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 9. Turna Constancia de Servicio • Formato 4 
Activo y documentación al. Anexos 
DEPTO A e instruye realizar • Constancia de 
correccIones. Servicio Activo 

• Oficio de entrega 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

de 10. Firma Constancia de Servicio • Formato 4 
Activo y oficio de entrega y turna • Anexos 
a la DEPTO A para su entrega. • Constancia de 

Servicio Activo 
• Oficio de entrega 

de 11. Recibe Constancia de Servicio • Formato 4 
Activo y oficio de entrega, envía • Anexos 
al personal interesado o a la UA • Constancia de 
solicitante y recaba acuse. Servicio Activo 

• Oficio de entrega 
• Acuse 

12. Archiva acuse en el Exped iente • Formato 4 
Único de Personal • Anexos 
correspondiente. • Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO 

INICIO 

solicitud de constancia de 
servicio activo, Formato 4 y 
anexos por parte de la Ufo, o 
SeNidotes Pub'cos ac\;"os 

deja SEGOS. tumaa la SAa 
Iraves de DRL 

Recibe Focmato 4 V anexos. 
analiza con respeclo al 

Expechente UnlCO de Personal 
y tU l na al Departamento de 
Archivo DEPTOA para su 

validación 

Recibe docum entación y 
valida conforme a los datos 

del Expediente ÚniCO de 
Personal 

¿PROCEDE LA 
CONSTANOA DE 

SERVICIO ACTIVO? 

NO 

Babera proyecto de ofiCI O de 
negallva, especifica maN OS 

por [os cuales no es posi~e 
aten del' la solicitud y envia a 

laSA 

SI 

'lO 

Recibe ofi eo de negativa con 
documentacón, en trega al 

pe/sonal solicitante de 
SEGOS, recaba acuse y 
archNa documentación 

Revisa y competa los 
reg5tros en el K arde x de l ex 

trabaJadOl de la SEGOS 



SEGOS 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACiÓN? 

Turna ConstanCia de SetvlCo 
Act"o ydocum:'!nlaci6n al 

DEPTO Ae instrUycfcal~ar 
correcciones 

Filma Constancia de SeMclo 
Actwo y afice deentrega y 

luma a la CEPTO A para su 
entrega 

Recibe ConstanCia de 
ServicIo ActiVO y ordo de 
entrega. envía al personal 

mteresado o a la UA 
solicitante y recaba acuse 

SI 

12 

Archiva acuseen el 
ExpedEmle Único de Persona l 

correspondiente 

FIN 



SEGOB 

9. ELABORACiÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS YIO REPORTE OFICIAL 
DE SERVICIOS 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes de elaboración de Hojas Únicas de Servicio y/o Reporte Oficial 
de Servicios de las personas que hayan laborado y causado baja definitiva en la 
Secretaría de Gobernación ; con estos documentos se comprueba la trayectoria laboral 
dentro de la Dependencia y se acreditan los periodos de aportación al Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, así como al Fondo de 
Vivienda del mismo Instituto, dando cumplimiento a la normatividad aplicable. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGANRL será el área encargada de recibir y dar trámite a las solicitudes de 
elaboración de la Hoja Única de Servicios que realicen ex servidores públicos, las 
UA Responsables de la Secretaría de Gobernación o del ISSSTE. 

La DGANRL, será el área encargada de verificar que la documentación enviada 
por los solicitantes cuenten con lo siguiente y que para el presente procedimiento 
se entenderá como anexos: 

• Copia simple de identificación oficial. 
• Copia simple de la C.U.R.P . 
• Copia simple de la propuesta de baja. 
• Copia simple del último comprobante de pago para quien causó baja 

recientemente . 
• Carta poder original en caso de que la solicite un tercero. 
• y los demás que señale el Formato de Solicitud de la HOJA UNICA DE 

SERVICIOS (HUS) y/o REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS (ROS) (Formato 
5) . 

La DGANRL será el área encargada de realizar el Reporte Oficial de Servicios 
tomando en consideración el periodo laborado por el solicitante del año 1972 a 
1992. ' 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS Y/O 
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General 1, Recibe a través de la DGRH la • Formato 5 
Solicitud de Hoja Única de • Anexos 
Servicios y/o Reporte oficial de 

Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales servicios (Formato 5) y anexos de 

Subdirección 
Archivo 

Departamento 
Control 
Expedientes 

los Ex servidores Públicos de la 
SEGOB, las UR o el ISSSTE, 
turna a la SA a través de DRL. 

de 2, Recibe Formato 5 y anexos, • Formato 5 
analiza y turna al Departamento • Anexos 
de Control de Expedientes 
(DEPTO CE) para su trámite, 

de 3, Recibe Formato 5 y anexos, • Formato 5 
de analiza la sol icitud con respecto • Anexos 

al Exped iente Único de Personal. 

SI 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

4, Elabora proyecto de oficio para • Formato 5 
solicitar documentación faltante • Anexos 
dirigida al solicitante, Envía a la • Proyecto oficio 
SA para su firma , documentación 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS Y/O 
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Archivo 

Departamento 
Control 
Expedientes 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 5. Recibe proyecto de oficio, firma y • Formato 5 
regresa a la DEPTO CE para su • Anexos 
entrega al solicitante. • Oficio 

documentación 

de 6. Recibe oficio para solicitar. Formato 5 
de información y entrega al. Anexos 

solicitante, obtiene acuse de • Acuse 
recibo y archiva . 

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 1 

7. Realiza el Kardex del ex. Formato 5 
trabajador de la SEGOB. • Anexos 

8. Realiza el registro organizado del • Formato 5 
Historial laboral del ex trabajador • Anexos 
de la SEGOB. 

9. Captura Historial Laboral en base • Formato 5 
de datos y selecciona formato a • Anexos 
utilizar HUS o ROS. 

10. Elabora e imprime la HUS y/o • Formato 5 
ROS, Y envía a la SA para • Anexos 
revisión, anexa documentos. • HUS ROS 

'1 4 



SEG·OB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS Y/O 
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Archivo 

Departamento 
Control 
Expedientes 

de 11 . Recibe documentos con HUS y/o • Formato 5 
ROS, revisa . • Anexos 

SI 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACiÓN? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 13 

NO 

• HUS ROS 

12. Turna documentos con HUS y/o • Formato 5 
ROS al DCE, para su corrección. • Anexos 

• HUS ROS 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

13. Recibe documentos, firma de • Formato 5 
autorización la HUS y/o ROS, y • Anexos 
turna al DEPTO CE para su • HUS ROS 
formalización . 

de 14. Recibe y firma documentos con la • Formato 5 
de HUS y/o ROS y determina quien • Anexos 

realizó la sol icitud para la • HUS ROS 
entrega . 

¿QUIEN REALIZA LA 
SOLICITUD? 

UA IISSSTE 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS Y/O 
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento 
Control 
Expedientes 

EXSERVIDOR PUBLICO 

de 15. Entrega al ex servidor público de • Formato 5 
de la SEGOB solicitante, recaba • Anexos 

acuse con firma autógrafa. • Acuse 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 19 

16. Elaborar oficio de entrega dirigido • Formato 5 
a la UA o al ISSSTE, turna • Anexos 
documentos a la DRL a través de • HUS y/o ROS 
la SA, para su subscripción . • Proyecto de oficio 

de entrega 

Dirección de 17. Recibe documentos, firma oficio, • Formato 5 
Relaciones Laborales y envía al DEPTO CE a través de • Anexos 

Departamento 
Control 
Expedientes 

la SA para su entrega. • HUS y/o ROS 
• Oficio de entrega 

de 18. Recibe documentos con oficio y • Formato 5 
de entrega a la UA o ISSSTE. • Anexos 

• HUS y/o ROS 
• Oficio de entrega 

19. Recibe de la UA o ISSSTE acuse • Acuse 
de recibo de HUS y/o ROS 
firmado por el ex servidor público, 
glosar en el Expediente Único de 
Personal. 

Nota: En caso de no haberse 
entregado al ex servidor público, la 
UA o ISSSTE regresará el original de 
la Hoja Única de Servicios y/o 
Reporte Oficial de Servicios. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
------------~ -------- -------- ~ 

76 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS Y/O 
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

RecIbe FOfma!o 5 y anexos, 
a-taliza y turna al 

Depa-tamento de Control de 
Expedientes DEPTQ CE p3"3 

su trámae 

Recibe Formalo 5 y anexos, 
crJaliza la solicitud c on 

respecto al Expediente ChiCO 
de Personal 

¿CUMPLE CON 
REQUISITOS? 

NO 

SI 

77 

Firma ofiCIO Y regesa a l a 
DEPTO CEpa-3 su entrega 

RecIbe oficIO para so i cltar 
Inrorrroción yentrega a l 

soliclta"ltc. obtiene acuse de 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: tLABORACIÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS Y/O 
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

Rea'za el registro organIZado 
del Hi;loriallabOfal del ex 
trabajador de la SEGOB 

Captura Hlstora l Laboral en 
base de datos y selecciona 

formatoa utjlzar HUSo ROS 

10 

Elabora e ImporTe la HUS yl0 
ROS, '1 en .... ía a la SA para 

revisión , anexa documentos 

Recibe documentos con HUS 
yto ROS. revisa 

¿ES CORRECTA LA 
IN FORMACiÓN? 

NO 

SI 

78 

Turna documentos con HUS 
ylo ROSalOCE, parasu 

corrección 

Recibe y Irmadocumentos 
con la I-US y/o ROS y 

determina quen realizó la 
soliCitud para la entrega 

¿QUIE N REALIZO LA 
SOUCITUD? 

UNIDAD AMINISTRATIVAf ISSSTE 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ELABORACiÓN DE LA HOJA ÚNICA DE SERVICIOS Y/O 
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE 
EXPEDIENTES 

15 

Entrega al ex seMdor público 
de la SEGOB so i ci tantc . 
recaba acuse con frma 

au tógrafa 

ElaboraroficlO d e c nl rega 
dirigido a la UA o al ISSSTE. 
turna docurrenlos a la DRL a 

través de la SAo para su 
subscrpción 

17 

Recibe documentos, firma 
ofbe, yenvia al DEPTOCEa 

través de la $A para su 
entrega 

79 

Recibe documentos con oh:io 
y entrega a la UA o I$SSTE 

19 

Recibe de la UA o ISSSTE~===:::;-7 
acuse de reciJido de HUS y/o 
ROS firmado por el ex 
serVIdor pub l co. glosar en el 
Expedenle Único de Personal 

, ,.---------

FIN 

\ lEn casodc no haberse entregado al 

\ ~ ~~~~~~áor ~~~~ ' n f:1 U:co 11;~!j~ 
I Única de Servicios y/o RCjX)rte 
1 Oficial de Servicios. 



SEGOB 
I 1\ 1'\1 1, l. ,'\( Il); .... 

10. CALCULO PARA APLICACiÓN DE QUINQUENIO 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes de aplicación de quinquenio de los servidores públicos que 
ocupen una plaza presupuestaria autorizada por la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público, del Sector Central y Órganos Administrativos Desconcentrados administrados 
por la Dirección General de Recursos Humanos de la Secretaría de Gobernación, 
reconociendo los años de servicios prestados dentro de la Administración Pública 
Federal Centralizada para dar cumplimiento con la normatividad aplicable en la materia . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El presente trámite lo podrán realizar todos los Servidores Públicos que se 
encuentren activos en el servicio en algunas de las Unidades Administrativas 
pertenecientes al Sector Central de la Secretaría de Gobernación y a los Órganos 
Administrativos Desconcentrados que administra la Dirección General de' 
Recursos Humanos. 

La DGANRL será el área encargada de calcular los años efectivos de servicio 
prestados en la Administración Pública Federal Centralizada por los servidores 
públicos que laboren para la Secretaría de Gobernación SEGOB conforme a la 
información presentada por el servidor público o resguardada en los Expedientes 
Únicos de Personal. 

Los servidores públicos solicitantes, serán los responsables de acreditar ante la 
DGRH el tiempo de servicio efectivamente laborado mediante la presentación de 
las Hojas Únicas de Servicio originales de las dependencias de la Administración 
Pública Federal Centralizada donde hayan laborado; indispensables para calcular 
la antigüedad . 

La DGANRL será el área encargada de gestionar úni.camente las solicitudes que 
cuenten con los siguientes documentos y que para el presente procedimiento se 
entenderá como anexos: 

• Formato Solicitud de Aplicación de Quinquenio (Formato 6) . 
• Copia fotostática del último comprobante de pago de la SEGOB. 
• Original de las Hojas Únicas de Servicio de otras Dependencias de la 

Administración Pública Federal Centralizada (En caso de que requiera que 
se le tome en cuenta esa antigüedad) . 

La DGAPYR será el área competente de generar la aplicación del quinquenio 
solicitado por el servidor público una vez validado el cálculo por la DGANRL. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACiÓN DE QUINQUENIO 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1. Recibe a través de la DGRH • Formato 6 
Solicitud de Aplicación de. Anexos 
quinquenio, (Formato 6) y anexos 
por parte de la UA o servidores 
Públicos, turna a la SA a través 
de DRL. 

Subdirección 
Archivo 

de 2. Recibe Formato 6 y anexos, • Formato 6 
analiza con respecto al. Anexos 
Expediente Único de Personal y 
turna al DEPTO CE. 

Departamento 
Control 
Expedientes 

de 3. Recibe formato 6 y anexos, • Formato 6 
de rea liza el cálculo de antigüedad • Anexos 

del servidor público y determina. 

SI 

¿ES PROCEDENTE LA 
APLICACiÓN DEL 

QUINQUENIO? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

4. Elabora oficio de Negativa de • Formato 6 
Aplicación de Quinquenio,. Anexos 
dirigido al Servidor Público o a la • Proyecto oficio de 
UA solicitante, turna a la SA. negativa de 

aplicación de 
quinquenio 
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SEGO.B 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACiÓN DE QUINQUENIO 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Archivo 

Departamento 
Control 
Expedientes 

Subdirección 
Archivo 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 5. Recibe oficio de negativa y. Formato 6 
documentación, valida y firma • Anexos 
oficio, turna a la DEPTO CE. • Oficio de negativa 

de aplicación de 
quinquenio 

de 6. Recibe documentación, entrega • Formato 6 
de oficio al Servidor Público o UA • Anexos 

solicitante, obtiene acuse, glosa • Acuse 
al Expediente Único de Personal. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

7. Elabora el oficio para la DGAPYR • Formato 6 
de aplicación de Quinquenio de • Anexos 
acuerdo a la antigüedad, turna a • Oficio de aplicación 
la SA para su revisión. 

de 8. Recibe documentación, revisa. Formato 6 
cálculo de antigüedad y oficio de • Anexos 
aplicación de Quinquenio. • Oficio de aplicación 

SI 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACiÓN? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

9. Instruye al DEPTO CE atender • Formato 6 
las observaciones realizadas. • Anexos 

• Oficio de aplicación 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 2 

82 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACiÓN DE QUINQUENIO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Archivo 

de 10. Rubrica oficio y entrega a la • Formato 6 
DGANRL a través de la DRL para • Anexos 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

su formalización. • Oficio de aplicación 

11. Recibe documentación, firma. Formato 6 
oficio y lo devuelve a la SA, a • Anexos 
través de la DRL, para que • Oficio de aplicación 
realice la entrega. 

Subdirección 
Archivo 

de 12. Recibe documentos, entrega. Formato 6 
oficio de aplicación de. Anexos 
Quinquenio a la DGAPYR,. Acuse 
obtiene acuse, y turna al DEPTO 
CE. 

13. Archiva documentación como. Formato 6 
evidencia de las acciones. Anexos 
realizadas . • Acuse 

FIN DE PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 
.;rCI(1 TAR I \ n I" COllERN,\CION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACiÓN DE QUINQUENIO 

INICIO 

RecIte a través de la DGRH 
SolCiludde Aplcaci6nde 
qUlI1quenio. (Formato 6) y 

anexos p:> r ¡::arte de la UA o 
servidores Públicos. luma a la 

SA a través de DRl 

Recibe fonnato 6 y anexos. 
reaiza elcál:;ulode 

antigüedad del servidor publco 
y determina 

¿ES PROCEDEN TE 
LA APLICACiÓN DE 

QUINQUENIO? 

NO 

Elabora oficIo de NegatIVa de 
Aplcad6n de Ql.llnqueno. 

dJr¡gido al Servidor Públco o a 
la UA solicitante, luma ala SA 

SI 

84 

Recibe oflco de negativa y 
documenta con, valida y rrma 
orelo , luma a la DEPTO CE 

Recibe docc.rne nlacÓn. 
entrega oficio al SClVidor 

PUbllcao UAsoli::itanlc. 
obtiene acuse, glosa al 

Expedente Únco de PelSonal 

Elabora el MICO para la 
DGAPYR dr,:) aplicación de 

Qunquenodeacuerdoa la 
antlguedad. tumaa la SApara 

su revIsó n 

Recibe documentacOn. revisa 
ca1cub de anllgúedéd Y oficIo 
de aplicacIón de Qunquemo 



SEGOB 
,ru, II \1' lA nf C;OllmNAClON 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACiÓN DE QUINQUENIO 

A 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACIÓN? 

NO 

Instruye al DEPTO CE 
atender las observaciones 

rea lzadas 

Rubrica oficio y en trega a la 
DGANRl a través de la DRL 

pa rasu formalizació n 

SI 

85 

" 
Recibe docume ntación. fima 
ore ia y lo devuelve a la SA. a 

Iravesde la ORL. pa ra q ue 
(cake la e ntrega 

SUBDIRECCiÓN DE 
ARCHIVO 

12 

Recibe docume ntos, en tr ega 
oreio de aplcacián de 

Ouilqueni:> a la OGAPYR. 
obtiene acuse. y lurna al 

DEPTOCE 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE 
EXPEDIENTES 

13 

Alctiva documcnlació n corro 
evidencia de las acciones 

rea lzadas 

FIN 



SEGOB 

11. RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACiÓN EN MATERIA DE 
TRANSPARENCIA 

OBJETIVO 

Dar respuesta a las solicitudes de información en materia de transparencia 
proporcionadas por la Unidad de Transparencia de la Secretaría de Gobernación en los 
temas de competencia de la Dirección General de Recursos Humanos mediante la 
integración y análisis de información para cumplir con la normatividad vigente en la 
materia. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGANRL será el Enlace de Transparencia de la DGRH, que dará respuesta a 
las solicitudes de información en materia de recursos humanos de la SEGOB 
sector Central. 

La DGANRL, será la encargada de recibir por parte de la Unidad de 
Transparencia, las solicitudes de información en materia de Recursos Humanos a 
través del sistema de consulta: Control de Gestión Sistema de Acceso a la 
Información (GSAI) . 

La Dirección General Adjunta de Ingreso, Planeación, Capacitación y Desarrollo y 
la Dirección General Adjunta de Personal y Remuneraciones, adscritas a la DGRH 
serán referidas en el presente procedimiento como Dirección General Adjunta 
competente, y serán las encargadas de proporcionar la información de su 
competencia al Enlace de Transparencia (DGANRL) dentro de las 48 horas 
siguientes a la recepción de la solicitud. 

La DGANRL, será responsable de solicitar e integrar la información requerida a 
las Direcciones Generales Adjuntas competentes. 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACiÓN EN 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

1. Instruye a la Subdirección de • Solicitud de 
Análisis y Transparencia (SAT) a información 
través de la Dirección de Análisis 
y Normatividad (DAN), la consulta 
y descarga en el Sistema GSAI 
de las solicitudes o recursos de 
revisión de información . 

Subdirección 
Análisis 
Transparencia. 

de 2. Recibe instrucción, consulta y • Solicitud de 
Y 

Departamento de 
Análisis Jurídico 

descarga en el Sistema GSAI las información 
solicitudes o recursos de revisión 
de información . 

3. Revisa el tipo de solicitud de • Solicitud de 
acceso de información o de datos información 
personales y turna al 
Departamento de Análisis 
Jurídico (DEPTO AJ) para su 
análisis y estudio. 

4. Recibe solicitud y analiza la • Solicitud de 
documentación solicitada . información 

5. Elabora proyecto de oficio de • Solicitud de 
requerimiento de información a la información 
Dirección General Adjunta • Proyecto de oficio 
competente, para su respuesta , 
ya sea Impresa o medio 
electrónico. 

6. Envía proyecto de 
solicitud a la SAT. 

oficio y • Solicitud de 
información 

• Proyecto de oficio . 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACiÓN EN 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Análisis 
Transparencia 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 7. Recibe proyecto de oficio de • Solicitud de 
y requerimiento, revisa y da visto información 

bueno, envía a la DAN junto con • Proyecto de oficio 
la solicitud . 

Dirección de Análisis 8. 
y Normatividad 

Recibe proyecto de oficio de • 
requerimiento junto con la 

Solicitud de 
información 
Proyecto de oficio solicitud, valida si cumple con lo • 

requerido en la solicitud . 

¿ES CORRECTA LA 
INFORMACiÓN DE ACUERDO A 

LA SOLICITUD? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

NO 

9. Turna solicitud al DEPTO AJ a • Solicitud de 
información través de la SAT, para corrección, 

archiva proyecto de oficio. • Proyecto de oficio 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

10. Rubrica oficio de requerimiento y • Oficio 
envía a la DGANRL para su firma , • Solicitud 
anexa solicitud . información 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACiÓN EN 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

11 . Recibe solicitud y oficio 
requerimiento, firma oficio . 

de • Oficio 
• Solicitud 

información 

12. Envía a la Dirección General • Oficio 

de 

Adjunta competente para su. Solicitud de 
trámite, recaba acuse. información 

• Acuse 

13. Recibe oficio de respuesta de las • Oficio respuesta y 
Direcciones Generales Adjuntas anexos 
Competentes con anexos y turna • Acuse 
a la DAN para su seguimiento. 

Dirección de Análisis 14. Recibe documentación, anal iza y • Oficio respuesta y 
y Normatividad envía a la SA T. anexos 

• Acuse 

Subdirección 
Análisis 
Transparencia 

de 15. Recibe y analiza que la • Oficio respuesta y 
y información cuente con los anexos 

elementos suficientes para • Acuse 
solventar la solicitud . 

¿CUMPLE LA INFORMACiÓN 
CON LA SOLICITUD? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

NO 
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SEGOB 
~[CRfTARí'\ DI GORFRNACION . 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACiÓN EN 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Análisis 
Transparencia 

Departamento 
Análisis Jurídico 

Subdirección 
Análisis 
Transparencia 

Departamento 
Análisis Jurídico 

Subdirección 
Análisis 
Transparencia 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 16. Instruye al DEPTO AJ realizar • Oficio respuesta y 
y alcance al oficio solicitando a la anexos 

Dirección General Adjunta. Acuse 
competente la información 
faltante. 

de 17. Recibe instrucción elabora. Oficio respuesta y 
alcance al oficio solicitando a la anexos 
Dirección General Adjunta. Acuse 
competente la información. Alcance 
correspondiente, envía, recaba 
acuse de alcance y archiva, 
retiene oficio y anexos. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

de 18. Envía documentación e instruye • Oficio respuesta y 
y al DEPTO AJ realizar proyecto de anexos 

oficio de contestación dirigido a la • Acuse 
Unidad de Transparencia. 

de 19. Recibe oficio con anexos, elabora • Oficio 
proyecto de oficio de anexos 
contestación y turna a la SA T. • Acuse 

respuesta 

• Proyecto de oficio 

de 20. Recibe documentación y proyecto • Oficio respuesta 
y d oficio de contestación, revisa, anexos 

da visto bueno y envía a la DAN. • Acuse 
• Proyecto de oficio 
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SEGOB 
'ECR[TARiA DF GOl\FRNACIÓ, 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACiÓN EN 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección de Análisis 21 . Recibe proyecto de respuesta • Oficio respuesta y 
y Normatividad con oficio y anexos, realiza 

anál isis para validar si cumple 
con la información solicitada. 

anexos 
• Acuse 
• Proyecto de oficio 

Dirección General 
Adjunta de 
Normatividad y 
Relaciones Laborales 

¿ES PRECISA LA RESPUESTA 
OTORGADA AL SISTEMA 

GSAI? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 23 

NO 

22. Turna oficio con anexos al. Oficio respuesta y 
DEPTO AJ a través de la SAT anexos 
para su corrección, archiva. Acuse 
proyecto de respuesta. • Proyecto oficio 

CONTINUA EN ACTIVIDAD 19 

23. Presenta a la DGANRL el. Proyecto de 
proyecto oficio de respuesta para respuesta 
autorización y rubrica . • Oficio respuesta y 

anexos 
• Acuse 

24 . Recibe proyecto rubrica y envía • Proyecto de 
oficio para su autorización ante la respuesta 
DGRH. • Oficio respuesta y 

anexos 
• Acuse 
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SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACiÓN EN 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 25. Recibe . proyecto oficio de. Oficio de respuesta 
Recursos Humanos respuesta, firma oficio y devuelve • Oficio respuesta y 

a la DGANRL. anexos 
• Acuse 

Dirección General 26. Recibe oficio de respuesta. Oficio de respuesta 
Adjunta de firmado, envía a la Unidad de • Oficio respuesta y 
Normatividad y Transparencia con oficio y anexos 
Relaciones Laborales anexos, recaba acuse y archiva. • Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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SEGOB 
S[CRfTA RíA DI: (.OBERN¡\CIO, . 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

DE INFORMACiÓN 

INICIO 

Instruye a la SAl a traves de 
la DAN, la consulta y descarga 

en e l Sistema GSo\I de las 
solicitudes o recursos de 
r evisión de información 

Recibe Instrucció n , consulta y 

GSAJ 

8 

GSAJ 

8 
descarga e n e l Sistema GSAI f-----, 
las solicitudes o recursos de 

re .... isión de información 

R evisa el tipo de so lcilud de 
acceso de n forrnacióno de 
datos personales y turna al 

DEPTO A.J para su aná i sis y 
estudio Solicitud d e 

info rmación 

Recibe la sohc(ud y analiza la 
documentación so li::itada 

Elabora proyecto de ofiCIO de f-----, 
requerimiento d e información a 
laOirccción General Adjunta 

competente, para su 
respuesta, ya sea impresa o 

medo electrónico 
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¿ES CORRECTA L SI 

INFO. OEACUEROOA > ----Jo.( 
LA SOLICl lUO? 

travcs de la SAT, para 
corrccción , atch wa proyecto de 

oficio 

10 

Rubnca ofiCIO de rcquenmenlo 
yenvia a La DGANRL para su 

firma , anexa solicitud 

A 

EN 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

DE INFORMACiÓN 

RecIbe so ' cl lud y oficIo de 
requen m c nto, fi rlT\Ll o ficio 

' 2 

En via a l a Dirección Genera l 
~ Adjunta co mpete nt e p;:l r o su 

tr ámite. r ecaba acu se 

'3 

RecIbe o ficIO de respuesta d e 
las Direcciones Gener ales 
Adjuntas Competentes con 

anexos y turna a la DAN para 
su seguimiento 

Recibe documentacIÓn Llnohzo 
y envio a lo SAT 

' 5 

RecIbe y ona . za que la 
In formacIÓn cuente con lo s 
eleme ntos s uficie ntes para 

solve nta r la so~c Hud 

94 

Instruye al DEPTO AJ reahzor 
alcance a l oficio solicitando a 
l a Dirección General Adjunta 
compete nte l a InfOl"m ación 

falante 

alcance al olico solici tando a 
la Dirección Genera l Adjunta 

competente l a in form ación 
correspondiente, envio, r ecaba 

acuse de a lcance y archiva. 
retiene oficio anexos 

Envio documentacIón e 
tnslruyeal OEPTOAJ rea l za r 

proyecto de oficio de 
con tes tación di'igido a la 
Unidad de Transpar cnci.:l 

Recibe ofclo con anexos, 
8 }---~e l abora proyecto de oficio de 

con testación y turna n la SAT 

EN 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES 
MATERIA DE TRANSPARENCIA 

DE INFORMACiÓN 

Recibe proyecto de r espuesta 
con oficio y anexos. realiza 

análisis para vaidar SI cumple 
con la nformación so icitada 

AL GSAI? 

NO 
22 

Turna afieo con anexos al 
DEPTO Al a través de la SAT 

Presenta a l a IX3ANRL el 
proyecto ofiCIO dc respuesta 
para auto nzacó n y rubrica 

95 

RecIbe proyecto rubnca y 
envla oficIo para su 

autorización ante la CX3RH 

RecIbe proyecto ofcio de 
respuesta. firma oficio y 
devue lve a la DGANRL 

DIRECCiÓN GENERAL 
AO..J.JNTA DE 

NORMA"TlVDAD y 
RELACIONES LABORALES 

26 

Recibe oficio de respuesta 
fi rmado , envla a la Unidad de 

Transparencia con oficio y 
an exo s, reca ba acu se y 

archiva 

FIN 

EN 



SEGOB 
';ECRFTARfA DF , ;()lIER NACI Ó N 

11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 
Formato 1 

SOLICITUD DE LICENCIA DE PATERNIDAD, ADOPCION y AMPLIACiÓN DE 
LICENCIA 

SEGOB 
Di reCCIón GC l1l.!ra l de R'"cllr;o .... HlUlla nO., 

Dw: .:-.:!..)u G C' !1 ~ I,)I.~\tljl:u·;\ Je ).,;' \"lre.ull ... ~J .. J ) ?d.;":I"':.:~ L ,boral::: ... 

D:rc .. .:ion J,: Rch .. lOn= .. L.,b,'nl: ... 

SOLlCITLD DE LIC E:\CL-\. DE PA TER..'\lDAD, .-illOPCIÓ:\ y A.'IPLUCIÓ:\ DE L1CE:\CL\ 

FECHA DE SOLlctn .'"D 
~ "l.~ U::RO DE .FOLlO 

10 0 0 S l o ~ lI"a miu' o; , 

Soh.:Íiud por e"l.cn to dirig:id.-1. a l O fio: i;1;1 ~["y or 

l;lIiIlH.l r~i bo d :: p."lgo 

I-_+-~ _____________ -IL Coustancia d: ahu:nbr.lIn.i : nto o c::llificado m edico de 1l3.:im iento c. :~p::dido por el c;:"mro d e 

E:-:f ERC [EDAD (GU.·\ ..tillA y ITSTODIA) 

O privado 
certjfiCul.1 d d 3:- la d : n:lClmÍcnto ;: C>ITC'>pondl::nt: qu:- n o c..'tCcdl un pbzo d e t rc illt:'l 

c OlH:tdo!. .1 p:mlr do::! d ia d ::: n l. ici 1Ui ~ to . 

LL Copia certificada dd :l .:rJ d::: Jdopcióu. que 110 e~ced.1 de treint:1 din .. 113.tur31~ cOnlJdo> :3 

la rec h.J en que se reciba b re ~lu c i ón j udici."\1 y el ::11UO por el c11.."\1 c:m\O ~ J c c u t oru . 

Lnl,..," .... O (~ uanla ~ . cus todia) 
d e b reMl!ucioll iinne decret:u;b por 1Ul juez C 01l1pet ~ Uie 0 1 1.1 que COJF.te b ~u .'\ rd."\ 

'" bija o hijo m enores de doce ,'u1os. 

m¿dico expedido por un Celltro d ~ \.31ud publico o pri \' ~ do eJl qu'C COfl,>t e 

AIIl I,Ii:lC'i ón d e- liccuci:t el e- (':l lf'fnid;td . 
f----'-----------------II Con'itallci.l exp:=did." por centro de ...alud público O pn"'''ildo 01 que c on~[ e la olfenucd."Id o 

nl11!ñple. 

n, A,cta d:: ddlUlción de l.3 ll1.3dre • 

EXle ll <i ió n d e' lice llcia p OI" :tdopdo ll . 
1. Certi fic arlo m¿d,co cxp:dido por c erllro de .... lilld • úbhco o privado 01 tll1e C .. 1 n~r e i)Ue l.l ",i da 

reci-:-ll 113Cido Se cn.:uenln en ¡..'Cligt'O. 

FOU O AS.J.G:<ADO -:-';O:.\!BRE DEL SOUCITA. '"TE 

I FECHA DE SOUCrrL"D --
. -\ c L lI:. cio n~ COUlU:Ü c :. r ~ J I T t lifono 1IO! .. óO«(I [no 161::'0 
O tita::po #"<d!D.Jdo p;¡n U lf ~ctG n dr 1.1 sollchud t ~ dt rr. d u ~ bJ bíJ~ 

D.:r fOfml~ "1 (:1 ¡r~ N:lr:',J'(: ti [ omp kD..~·t' ft:Ir.l:"O ccc."'er.:y ~ b =:;.). ~~:t~l 
u ¡n ~ ..n:- lOr.tW. 6:b(:' r ~ Kl .xC"'..!I?¿ '1.!.1 Ce:- bl ..!..."( \!:!r":o . tpt: Cl ~ ':ldl u !>C .cm:: 

J I _ - ~~\ ITTE ~,IT _ ADO ____________________ ~ 

OB S [R , ' A CJ O ~ LS !. l.J. ..o ::c¡ - ~ c:l': (,~~ c:l Nl [):¡.'Clo:k:1<:U. :lO c~~~"r,"t' !l ~ ;: : 'O :! ckl t::t::l!~ 'i.OmuOO 'U Ui') ~ C"UmpU Ct"!:l 10i ¡ C'Cr'~HO ~ C"mt ·:tt¡ÓN pln el :.."t~ 

~ • LcK t:'l..."'!::::. ~ fCl h;::¡nc :. trl ·,'« ~~ ~l! .:-.A."'l'.!:.."UC.!OO lo.:." ~ '.".l p.rl C¡'..!t' \C.l!l r t'::: l : n6...~ III IXiR,P_ 

96 



SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Formato 1 

SOLICITUD DE LICENCIA DE PATERNIDAD, ADOPCION y AMPLIACiÓN DE 
LICENCIA 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

1 Fecha en que se realiza la solicitud 

2 Número de expediente (esta parte se deja en blanco, la 
Subdirección de Archivo será la encargada de llenar este espacio) 

3 Lo designará la Subdirección de Archivo, este folio identifica el 
número consecutivo que le corresponde a este trámite) 

4 Apellido paterno 

5 Apellido materno 

6 Nombre(s) 

7 Nombre de la Unidad en donde está laborando actualmente 

8 Registro Federal de Contribuyentes del empleado 

9 Clave Única de Registro de Población del empleado 

10 Calle y número exterior del solicitante 

11 Colonia 

12 Código Postal 

13 Alcaldía o Municipio al que pertenece 

14 Estado al que pertenece 
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SEGOB 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

15 Correo electrónico para pronta localización 

16 Teléfono particular para pronta localización 

17 Número telefónico celular para pronta localización 

18 Fecha en la que entró a laborar en la SEGOB. 

19 Sexo (Masculino o Femenino) 

20 Clave Presupuestal de Plaza Confianza (En caso de contar con este 
dato) 

21 Seleccionar el motivo de la Licencia de Paternidad (señalar una 
opción) 

22 Documentación que se debe de presentar para realizar el trámite de 
Licencia de Paternidad 

23 Nombre completo y firma en original del solicitante 

24 Anotar el trámite solicitado (Licencia de Paternidad) 

25 Nombre completo del solicitante 
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SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 

s 
It 1':( l. 

SOL ICI TUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 
Arl . .58 traccion I de las CG T 

Apltcable i".1 los Trabq¡ádores de b.:Jsi! con l7ombran 7lent o pc..'rrn.3nent e 

F ec ha : 

DIREC C ION GENERAL D E RECURSOS H U MANOS 
DE LA SECRETAR rA DE GOBERNACION 
PRESENTE 

NOMBRt 

PUES ro-

UNIDAD DI 

AOSCRIPCION 

• • • 
rLCHADL INCRlSOA LASlCOB 

DIRlC;C ION PAR r 'CUlAR y 

NÚMFRO H LErONICO 

• • 
Sol ic ito se me o t o r gue l icencI a sin goce de -:,ualdo: 

CLJwr 

Inciso MOTIVO DE LA LICENCIA • 

al Durante el tl<,mJXl dcl dcscmpeno de cargos de elocelon JXlPUlar 

b) Durante ,,1 lapso de comIsIones Icd"ralcs 

Por ocupar una pla"a 00 eonr.a~~a dCIl ro de la Admln.SlToc.on Publica 

F I".el Muntclpel 

el Por razones de caractCf" personal 

• 

En la 
Socn!U!rl8 

Are 61 CGT Prorroga da LIcencia /p.:Jr.:J prorr ar su J/Q!lnCIO slYull1' i!!SU} 0$1118 y IJ opt'JOn qvc t:rJrrCSponO.:1.1 SlIIKI/IT"·'.!JJ 

Por el periodo: • al • 

FORMATO 2 

(")f ICldltd :\11. jU' 

~" f 

.1 

lt,fd"rlt!5({I.)JiJIIY qur.·1J I IAY1CI.lsln ~-~~a"sU&."IaO$l.]/KIL:JJ..J • .Hl1pJrJ tl1 pt&Y/et::Va""S"ISI7Ii.!St'"'!\. yen ("J:fK1l.l""'I..T;/l.hYIr prorrt1tJJlfJpOf n'JII¿dl urUaJrl1JsI(JIJ r'L1GlY:J/, 

u tXlA.).]r unJ plJZiJ di' conn.::¡nzJ dorUro deo 1.35 .x1nJintslr.xJOr1CS puDIJC.?t áY1.Y3iL'S ('$lJt:Jlcs" rrur1lclpJ/t3 illV1IJ IJ(T'OIJ s..\.7lY~-1fIJ IJ ob.?t.Y"c.' WIKilJr con JO 

d /JS Oí' .JJJtta;:vaon .YI t'fY1CIn1ICY710 lk' 1.7 n 7lSlTlJ t:Y1 LV c::J..f;() o~., trlncor¡:xrJoan al SLY1.',cA"l l'1 .lV/50 cS:O.Y J klf7rZl/..]nr á,;y;t,ro C/,,~I h1llFT 'J (,'r'fJJno. de.' .:K1,Av(1o con el 

Jrtlculo ti/eN I.IS G."Onc!ICioncs b'l.YJi.y~1iC5 t1t., TrJlJ.llo VIf}c.V7:L'St.'YJ o!.J Sca-tVJOJ 

V (I ..... . ) 

E l ( la) SOI ICI L.:lnlO CO<:..Id·r..1dor ACn\lnlsu.nIVo 1I HC:fll0!<X""o ,l ~ 13 U 'll ()~i d c o Ad ~c rl pc jOl1 

• 
l\Jorllbr e y F Irnl D N o rnbrc y F Irrnd 

_\: ' ,:V"''''''.1 t-VnU,d."lr 4f .... -'.1 :' ~~t':>cY l! t ·\" .. t I{. ,, ~· :;"t' '.',JI .' p'r ,-( ..... ·¡.¡,-.'LJ c..1t.¡ .II.·..! .:.J{~J J-,'·nt-'.r..-.J./ V '/,/ Ú~{ ... ..rr.·· : . . en (l\"·I;';e.V.,:c", I ,rV:t"'!Jtl'J(/f,·'ltc 

:".H.J eh:"1 {""-Ice1 .19 O;VI 'vi" kí.1 8 ... 1 .... "'1. c...-v.v,::,o~.JJ.;r , ·lc~nl '7 .:I.· ... · ¡ '''lo oc~"r., .. L"9"1Q, ' /J Un't'JJdLA,,.1a<r tJCh'", 
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SEGOB 
Sr C IÚ T¡\RiA DE G O BFRNA IÓN 

SEGOB " ( , , .. , . l. r ,. ! , ~- I r L.t· 

REQUISITOS 

Art . 58 FracC/on I de las ce T 
ApliCJbl.? alas Trabqjadores de base con nombram ien to pcrrru nent<' 

A contrnuilC lo n se d sc rr b e n lo" d ocume n tos q ue d eberá n ilcom p nn il r lil so lr c ll u d de licencl il s In goce de s u e ldo segun 

seil e l c a so d e "cu erd o il lo d Is p u esto e n la s Con ic io n s G eneril l s d e Trilb'!.io v ig e ntes n la S re lari" d e 

G o bernac Ió n . 

Tipo de licencIa 

D urante el l lempo del dcsempeno 

de cargos de elccc lon popular 

RequIsitos mln lmos requeridos 

a. - Constancia de elcccion popular 

D urante e l lapso de comisIones :¡ - Oflc,o de comlSlon of ICIal 

f cdcral~ 

Por ocupar una plaza de conllanza a.- Ol,clo de la Dependcnc,a a la que Ingresa a laborar, en donde se espec lllque e l 

dentro de la Admllllstraclon caIgo a ocupar y perIodo. o 

Pública r edcra l 

b. - Comprobante de pago de la DependenCIa en q ue labora 

Por ocupar una plaUl de confranza a.- OfICIO de la DependenCIa a la que ingresa a laborar en donde se especi fI que e l 

d nlro de la Ad minlstraclOn c<lrgo a ocupar y perIodo, ° 
P ública Estalal 

b. Comprobante de pago de la DependenCIa en que labora 

Por ocupar una plaza de conlranza a. Ohclo de la DependenCIa a la que rng esa a laborar, en donde se especltrque el 

dentro de la A dmllllstraclon c<lrgo a ocupar y perrodo. ° 
Publica Mun ICipal 

b. Corrprobante de pago de la DependencIa en que labora 

Por ocupar una plaza de confianza :J .- Propuesta de Ingreso. o 

en esta Secretaria 

b. - Comprobante de pago de la DependencIa en q ue labora 

Por razones de carac r personal il - - SCrl to personal 

P rorroga (SI ,:.o a pf'tXY'09JJr su IKa1C/," ,,- E l docUrT1Qnto que corresponda segun la prorroga soliCItada 

la tpClon QUl' 
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SEGOB 
SECR ETAR I" DI' GO!\FR:O-:AcrO, ' 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Formato 2 

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

1 Nombre completo de solicitante 

2 Puesto actual 

3 Clave de puesto actual 

4 Unidad de Adscripción (Dirección General o Unidad en la que se 
encuentra laborando actualmente) 

5 Fecha en la que entro a laborar en la SEGOB. 

6 Domicilio particular del solicitante y número telefónico 

7 Descripción del motivo por el cual se está solicitando la Licencia Sin 
Goce de Sueldo (señalar una opción)_ 

8 Fecha de inicio de la Licencia 

9 Fecha de término de la Licencia 

10 Nombre completo y firma en original del solicitante 

11 Nombre y firma del Coordinador Administrativo u homólogo de la 
Unidad de adscripción 

12 Documentación que deberá acompañar la solicitud de Licencia Sin 
Goce de Sueldo según sea el caso (Tipo de licencia, señalar una 
opción) 
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SEGOB 

SEGOB 

.. ',"n '. 

SOLICITUD DE PERMISO 

SOL ICI TUD DF PERMISO 
Al t . S9 rJi ' la-; ce T 

J' " 

" 

ApllClJble a /05 Trab¡YiJdare5 dt..~ bJ5e ron nonlbrEJnÚlY1l 0 defin/tJvo 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
DE LA SECRETARfA DE GOBERNACION 

PRESENTE 

NOMBRE • PUESTO • UNIOI\OOF • I\OSCRIPC ION 

I (,CIIA OL! NGRI SO 1\ I 1\ SL < lA • 

Solicito se m e olorgup pcrn11 SO cI~ ac u er do;~ In fracc lo n 

F cc h a: 

FAACC ,",.' MOTIVO DEL PER ISO . 

CLAVE • 

" ' 

1) Por tres lTlCS(!S para 13 reahzoc'on dO tramlll!S di! la pe,,,,on di! reuro por edad y tiempo de 5CfVICIOS. 

ccsantla en edad Dvanlllda y VI1Jel 

11) Por cuarenta dlas naLUralcs, para tllulaclon en grado de licencIatura, ITl3CStrla o doctorado 

111 ) Por dlel diOS habl les para contracl" nupcias 

IV) Por cUldaclos m:Jtcrnos Numero de dlas 

Por diOS cconomlCOS Numero do dla •. 

V I) Por tres dlllS hablles en caso dellallcclmlento del conyuJC, h!Jos. padres o hefrnanos 

VII) Por tres dlas halllles por elnaclmlen o dO un huo 

Por el periodo: del . al • 
Vo So 

Formato 3 

SHrCC IO 

E l (la) So licitante C¡ \ H JIf j : ' r A d nllf ll"itra tlvo LJ H ot llolOl"}"l ( J(l 1 j Unld.la tl.J A thCr lpl..IOn 

• --
N o mbre y F Irmil Nombre y F Ir",,, 

/';C:.7 se Cft"'(\"'-'1 (VOt-ur.!" ~ '. ' I J J:YI ",,:,:.'!J.:I' 'I r: .x..: ~ ... · r ,"':I¡" -c' p. ... tp- "~. "A1' r • .1' 51-t ',,,:,: - • r . '-:: . . ).1.J "'~ .. ·IJ JfU. ·~.Y: ! .IC I(· " ; l Jr;:.~ "" J:~"".) ;~~r,,-'\.., : d l .. y 1f ~" 

;.tJf.JC, / :J.1 f..,l . :'. ~r""\lt'l 1JL' / o-/ Ca-y.: - fa-' ·k . ...,. .. flNr.·: • , ... "'l 7 .. ~ ._ • / :·}rr.:,v ll' "k··x:npo,·,. 
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SEGOB 
SECI\FTAR IA II r GOI3ERN,\CIÓN 

e , . • \O, 1 , t..( ;. I • ¡ !' (' .1 

REQUISITOS 

Arl. 59de/asCGT 
Apflwbfe a fas Trabiljadores de b:Jse con l7ombrDlntenCO eIe/mlllvo 

A continUilción se d sc r iben los documentos que d eberán acom ña r la so lic itud el permiso seg ún S a e l caso ele 

ac uerelo a lo dispues to en las Condiciones G enera les de Trabajo vigen tes en 1" Sacre ari a ele Gobern aC ió n -

Ti po de permiso 

1) T ram i tes de la pens ión 

ReqUISitos mlnlmos requeridos 

a - Un escrito personal en la que se Inclu a la preson e soliCitud 

b.- Renuncia a In plaza con electos a partir de la lecha del vencimiento del 

pc<mlso 

11) TitulaCión e n grado de a HistOrial academlco con el que se acredite que se conc luyo con los cstud,os 

licencia tura , 

doctorado 

maestrla 

111) Por con ra ' r nupcias 

o 

b.- Carta de la Universidad donclc se Inlorme que se reqUIere el tiempo para la 

tltuloclOn 

C ComprObante de pago parn el examen de utulaclon 

a. - Un escflto personal en la que se Incluya In presente solici tud 

b." Pago del registro CiVi l por el serVICIO de casamiento 

C Acta de matrimoniO correspondiente que sera entregada ni regreso del 

permiso 

IV) Por cui ados maternos a a LaJusu llcaclondcculdadosma rnoseml tldosporcllSSSIE 

las m dres o padr que 

detenton la custcxjm del menor 

V) Por dlas económicos 

b Documento comprobatoriO donde se determine que detentan la custodia del 

menor (En caso de ser un padre qUien soliCite el pc<mlso) 

a. Sollcl ud llenada por el trabilJador 

VI ) Por fallecimiento d 1 a - Copia ceruflcada del acta de defunclon 

cónyuge, hijos, padres o 

hermanos b. Documento comprobatorio de traslado 

VII) Por e l n ac imiento de un a Actademalnmonioy/oconstancladeconcublllato 

h!Ío de l trabajador varón 

b." Constancia medica expedida por el ISSSTE y/o mediCO en el que se sonale la 

probable lecha de naclm;cnto y/o conSlancfa do alumbramiento 

C. - Acta de naCimiento del correspondiente dentro de los 30 d las slgulcnttls al 

naCUll1cnto del nlenor en la que conSle el parenlesco 
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· SEGOB 
'[CRnARJA DE GOBERNACiÓN 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
Formato 3 

SOLICITUD DE PERMISO 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

1 Nombre completo de solicitante 

2 Puesto actual 

3 Clave de puesto actual 

4 Unidad de Adscripción (Dirección General o Unidad en la que se 
encuentra laborando actualmente) 

5 Fecha en la que entro a laborar en la SEGOB. 

6 Descripción del motivo por el cual se está solicitando el permiso 
(señalar una opción) 

7 Fecha de inicio del permiso 

8 Fecha de término del permiso 

9 Nombre completo y firma en original del solicitante 

10 Nombre y firma del Coordinador Administrativo u homólogo de la 
Unidad de Adscripción 

11 Documentación que deberá acompañar la solicitud de permiso 
según sea el caso (Tipo de permiso, señalar una opción) 
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SEGOB 

Formato 4 

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SERVICIO ACTIVO 

SEGOB 
f)\\C(C\(IJl (1(\1<: \ ,\ 1 dé Rec"\II'''' 111I\lIrll\P' 

.)1I.: ... ..:l ••• 1: t'''::¡~!.ll \.\.IHl!ld 1: '\,OI!l\.1I1',ld ¡.j. R.:l.l l.:h'!lL' ~ I IIh\I.\h: .. 

{)11::("'¡~)1L L.' Kd,l":hll!':" 1 d'\l1111~ ... 

""1111\1111..''':'':1011 ~L: \.l •• :hl'. p 

FECll-\ DE SOLICITUD 

• 

IlIRI GIDO A: 
tMARQt 'E SOLO l~ A C.l,Sn.L\ 

o QUIEI' CORRESPO:-;DA 

SOLlCITl·D DE CO:'SSTA.'\CI.·\ DE SERVICIO .KTTYO 

PARA \"So lXl1:R."\"O DE L~ SECOB 

:'iDIERO DE EXYEDID"TE :-;nIERO DE FOllO 

• • 
DATOS DEL SOUCJT.~ , \ TE 

REQUSITOS 
ESTE TV .~ IIT:: H PAVo El. ?EP50: ~ Al.\ CTi\ 'O E~ ?i..I,H fED ü'...ALJ 

/ t--t------------------fl Coptoforost(lrsrd ti,,! ;.lrl"1o comprobm:((' dO' ¡)dEO ¿.-In SEGOS 

O e E r-.: o 1 En (alO d .. 1 /1 0' W CO/HU/lIOrJ "'.1 tI Jirrjgula el CESDI o In "/filian (,fJ '/ Itdrllr;o, A 1/0'.\ mo: 

' i:--:::-+--------------------4! OJino One/flol dO' le: Cnu!m{ .! t:'m '·I ISn"OIl\ ;/ '!',. ,Id:rr/;X-/,w n I d(JI .J,. sr <1JU" " I' jt; hOlano hroora { 
, E" cmo J,. ,.. .. fJ /utr domu,¡/to p nnulIlnr. 

FO\·ISSSTE J Sr rOfr..ud .. : Il it",:O qM:11 ' " r.ca re' ISfrnao ISO SE . ~ C[PT . f R..Ü· CO.\JPROB.t\'TESI (I1'CLUYE SALARIO BA,lCO) 
l.n (omraudn LnbcJral i"d llllt'lt r 1" , l ;g lll<'lIlt' I .ia t o l: R F e . P', I-; ro. Ct/ldad . f dml':lsn ,H/ \'(l , Cim¡1 P,.':llpl,('stnl y 

:::~: E :~:IB:A:J:;\:D:A::: D : E :: L~O~ S ~~: E' ~ - T ~ A ~D~ O ~ S ~~~ u :" " " : IDO ~~~ - ~~ D : E Fr f:1:a fi" me
' "';0 ,"! ea:: o di' To'q/J('r¡r affllt; dato ad/e/(, r.r._i, c' ~ ;(r, t" rIO d eOIlt/1;u(lOOr. 

r AME RICA " 
OTRO ESPECIF\C ,IR 

:-:O~lBR.E DEL SOLICITANTE: 

Comun iC Jr$~:.1 Ttlelono 11 026000 Ext. 5':6'; 

:'iO~lBRE \" FIR.\IA DEL SOLICITA:"TE 
BJJOpr~~d...-"( :: \·r:dJdb.a!>J ca:uu:- I"¿'~b\:!l»t prcpc:~.>l.k1~ 

C len ~; rccnK l}' ~ .. !J t.~ q"..t r..lt:""-'O t e ti Ff""..t~ ~ .m! t i .!t! n:~:o 

numldo p;,r:. Il tntrtgJ dEl documen10 $ol tctt;,do es de 5 J a dl:'$ hJbtles 

y ti preStnle trJrnrte es completJmentt grJ1UnO conforme J IJ norrn l gUIJe rnJmtntJI. 
sollcI1ud deberl ser .JeonlpJñJd.J de l o~ d oc umentos que en CJd:. c:.so se !.enJIJ n. 

SEFW',CIC'NE:S:: LJ soliCItud enlregJdJ en estJ Instnucron. no constituye IJ e:..ptdlclon dEl Clocumento 5011C ltlOO. 
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SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Formato 4 
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SERVICIO ACTIVO 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

1 Fecha en que se realiza la solicitud 

2 La Subdirección de Archivo será la encargada de llenar este espacio 

3 Consecutivo asignado por la Subdirección de Archivo 

4 Apellido paterno 

5 Apellido materno 

6 Nombre (s) 

7 Registro Federal de Contribuyentes del empleado 

8 Numero de empleado 

9 Fecha en la que entro a laborar en la SEGOB. 

10 Unidad en donde está laborando 

11 Domicilio del centro de trabajo en donde está laborando ( calle y 
Numero Exterior) 

12 Colonia del centro de trabajo 

13 Código Postal del centro de trabajo 

14 Delegación o municipio del centro de trabajo 

. 15 Estado del centro de trabajo 

106 



SEGOB 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

16 Correo electrónico para pronta localización 

17 Teléfono particular para pronta localización 

18 Número celular para pronta localización 

19 Indicar a quien va dirigida la Constancia de Servicio Activo que se está 
solicitando. (señalar una opción) 

20 Documentación que se debe de presentar para realizar el trámite de 
Constancia de Servicio Activo 

21 Nombre completo y firma en original del solicitante 

22 Constancia de Servicio Activo 

23 Nombre completo del solicitante 
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SEGOB 
,[CRrTARIA DE GOBFR 

Formato 5 

HOJA UNICA DE SERVICIOS y/o REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS 

SEGOB .'. 
DlIccc¡ón Ut!llc!Htl de Rccl1l\o., JIlllll a llo ~ 

Dl n:CC10Il Gt:lIt:l ,11 Ad.\lUII .l \tc ).:"111L.,n ... , d:'lJ y Rd.1CIOIl t.:: " Ltbnrah.:" 

{- ~" Dir.:ccióll Je ReJ i\clonc .. Lll 'ul.l l~~ 

IIbdm:cc!('I1I de . .l.lclu'.o 
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SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Formato 5 

SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIOS y/o REPORTE OFICIAL DE 
SERVICIOS 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

1 Fecha en que se realiza la solicitud 

2 La Subdirección de Archivo será la encargada de llenar este espacio 

3 Lo designará la Subdirección de Archivo , este folio identifica el 
numero consecutivo que le corresponde a este trámite 

4 Apellido paterno 

5 Apellido materno 

6 Nombre (s) 

7 Unidad en donde laboró 

8 Registro Federal de Contribuyentes del empleado 

9 Clave Única de Registro de Población del empleado 

10 Calle y número exterior de solicitante 

11 Colonia 

12 Código Postal 

13 Delegación o Municipio al que pertenece 

14 Estado al que pertenece 

15 Correo electrónico para pronta localización 

16 Teléfono particular para pronta localización 

17 Número celular para pronta local ización 
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SEGOB 
-;FÓ,FTARiA [n GOBFRNA IÓN 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

18 Fecha en la que entro a laborar en la SEGOB. 

19 Fecha en la que causó baja en SEGOB 

20 Motivo por el que está solicitando la Hoja Única de Servicio y/o 
Reporte Oficial de Servicios. (señalar una opción) 

21 Anotar el nombre completo y firma en original del solicitante 

22 Trámite solicitado Hoja Única de Servicio y/o Reporte Oficial de 
Servicios 

23 Nombre completo del solicitante 
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SEGOB 
ÚCRETARIA O[ GOI\FR'<"CIÓN 

Formato 6 
SOLICITUD DE APLICACiÓN DE QUINQUENIO 
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SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
Formato 6 

SOLICITUD DE APLICACiÓN DE QUINQUENIO 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

1 Fecha en que se realiza la solicitud 

2 · La Subdirección de Archivo será la encargada de llenar este espacio 

3 Lo designará la Subdirección de Archivo, este folio identifica el número 
consecutivo que le corresponde a este trámite 

4 Apellido paterno 

5 Apellido materno 

6 Nombre (s) 

7 Registro Federal de Contribuyentes 

8 Clave Única de Registro de Población 

9 El número de Empleado (si cuenta con el) 

10 Unidad en donde está laborando actualmente 

11 Fecha en la que entro a laborar en la SEGOB. 

12 Fecha en la que entro a laborar en la Administración Pública, en caso 
de ser negativo, será la misma fecha de ingreso que en la SEGOB 

13 Domicilio del centro de trabajo en donde está laborando (calle y 
Numero Exterior) 

14 Colonia del centro de trabajo 

15 Código Postal del centro de trabajo 

16 Delegación o municipio del centro de trabajo 

17 Estado del centro de trabajo 

18 Correo electrónico para pronta localización 
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SEGOB 

En el Se deberá anotar: 
concepto: 

19 Teléfono particular para pronta localización 

20 Número celular para pronta localización 

21 Marcar cual es el quinquenio que se está solicitando (A 1, A2 , A3, A4 , 
A5) señalar una opción . 

22 Documentación que se debe de presentar para realizar el trámite de 
Quinquenio (si es que también se cuenta con antigüedad si se laboró 
en otras Dependencias) 

23 Nombre completo y firma en original del solicitante 
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SEGOB 

111. INFORMACiÓN ADICIONAL 

GLOSARIO: 

Actor: El que ejercita acción procesal mediante la interposición de una demanda ante 
un órgano jurisdiccional. 

Acuse de recibo: Escrito o resguardo firmado en que se declara haber recibido 
documento o información. 

Expediente Único de Personal: Conjunto ordenado de documentación histórica de 
carácter permanente del servidor público. 

Kardex: Tarjeta que integra el registro el movimientos de un servidor público. 

Proyecto de Oficio: Escrito que se redacta para visto bueno y validación de un 
superior jerárquico, flexible de modificaciones, antes de su firma. 

Quinquenio: Por cada cinco años de servicio efectivo prestado hasta llegar a 25 los 
servidores públicos tendrán derecho a una prima quinquenal como complemento del 
salario en reconocimiento a los años de servicio . 

SIGLAS: 

DAN: Dirección de Análisis y Normatividad. 

DEPTO A: Departamento de Archivo. 

DEPTO AJ: Departamento de Anál isis Jurídico 

DEPTO CE: Departamento de Control de Expedientes. 

DEPTO RL: Departamento de Relaciones Laborales. 

DEPTO RS: Departamento de Relaciones Sindicales. 

DGANRL: Dirección General Adjunta de Normatividad y Relaciones Laborales. 

DGAPYR: Dirección General Adjunta de Personal y Remuneraciones. 

DGRH: Dirección General de Recursos Humanos. 
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DL: Dirección de lo Laboral. 

DN: Dirección de Nomina. 

DRL: Dirección de Relaciones Laborales. 

GSAI: Sistema de Consulta Control de Gestión Sistema de Acceso a la Información. 

HUS: Hoja Única de Servicios. 

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

MP: Manual de Procedimientos. 

ROS: Reporte Oficial de Servicios. 

RT: Riesgo de Trabajo. 

SA: Subdirección de Archivo . 

SIRNO: Sistema Integral de Recursos Humanos y Nómina. 

SNTSG: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaría de Gobernación. 

SRL: Subdirección de Relaciones Laborales. 

UGAJ: Unidad General de Asuntos Jurídicos. 
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SEGOB 
'[CREMRíA Oc ' ;OllfRN/\CI N 

TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia 
Administrativa . . 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Recursos Humanos. 

En la Ciudad de México, a los 7 días del mes de noviembre de dos mil 
dieciocho. 

~ TR 
URO RIVERA MAGAÑA 

OFICIAL MAYOR 


