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INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Plblica Federal, 7, fraccion XXII, 9, fraccion X y 57, fraccion XVI del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacion, la Direccion General Adjunta de Normatividad
y Relaciones Laborales (DGANRL) adscrita a la Direccion 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 gue la integran y de conformidad con los Lineamientos para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos.

El presente MP contiene los objetivos, politicas de operacién de cada uno de los
procedimientos, la descripcion narrativa de las actividades de los mismos, con sus
correspondientes diagramas de flujo, asi como los formatos e instructivos de llenado
que se utilizan en el desarrollo de los procedimientos en cuestion.

Para |la elaboracion del presente Manual intervinieron la DGANRL, la Direccion de
Analisis y Normatividad (DAN) y la Direccion de Relaciones Laborales (DRL).

Es importante sefialar, que se deberan realizar revisiones periodicas por parte del
personal responsable de la operacion de los procedimientos contenidos en el
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento de
apovyo para el desarrollo de las actividades encomendadas.
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PROCEDIMIENTOS

LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO

OBJETIVO

Atender los laudos de reinstalacion o basificacion del personal indicado por la Direccion
de lo Laboral dependiente de la Unidad General de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Gobernacion mediante |la integracion de la documentacion requerida por las areas
involucradas a fin de llevar a término los laudos emitidos por la autoridad laboral
competente conforme a la normatividad aplicable.

POLITICAS DE OPERACION

La DGANRL sera el area encargada de recibir copia de los laudos emitidos por las
autoridades laborales competentes que sean enviados por la Direccion de lo
Laboral (DL) dependiente de la Unidad General de Asuntos Juridicos (UGAJ) de la

Secretaria de Gobernacién (SEGOB).

La DGANRL sera el area encargada de enviar a validacion las plazas propuestas
por la Direccion General Adjunta de Personal y Remuneraciones (DGAPYR) que
sean susceptibles de ser utilizadas para la reinstalacion del actor.

La DGANRL sera el area encargada de enviar a la Direccién Laboral (DL)
dependiente de la UGAJ el Oficio de Reinstalacion debidamente firmado.

Los Departamentos de Relaciones Laborales A, Relaciones Laborales B vy
Relaciones Laborales C, se denominaran en el presente procedimiento como
Departamento de Relaciones Laborales (DEPTO. RL), considerando que en el
desarrollo del procedimiento existe vinculacion de actividades enfocadas a su
ambito de competencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién General Recibe de la DGRH oficio con | « Oficio DL
Adjunta de copia del laudo enviado por la DL | « Copia de laudo
Normatividad y dependiente de la UGAJ,

Relaciones Laborales

Direccidon de
Relaciones
Laborales.
Subdireccion de

Relaciones Laborales

mediante el cual informa que ha
causado estado e instruye a la
DRL dar tramite y seguimiento de
lo resuelto,

Recibe 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 Subdireccidn de
Relaciones Laborales (SRL) a
realizar analisis del laudo.

Recibe oficio con copia de laudo,
realiza analisis del laudo.

Elabora Proyecto de oficio de
consulta dirigide a la DGAPYR
mediante el cual solicita informe
si se encuentra vacante la plaza
condenada a reinstalacion o si
existe alguna plaza vacante,
equivalente u homobloga en
funciones o percepciones y si
son del Servicio Profesional de
Carrera (SPC).

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

» Oficio DL
« Copia de laudo

« Oficio DL
« Copia de laudo

« Oficio DL

« Copia de laudo

« Proyecto de oficio
de consulta

« Oficio DL

« Copia de laudo

« Proyecto de oficio
de consulta
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe documentos, firma oficio, | « Oficio DL
Adjunta de y lo envia a la DGAPYR, obtiene | « Copia de laudo
Normatividad y acuse. « Oficio de consulta

Relaciones Laborales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Recibe respuesta de la DGAFPYR,
registra y turna a la SRL a traves
de la DRL para su seguimiento.

Recibe documentacién y analiza
respuesta.

(EXISTE PLAZA ESPECIFICA
VACANTE O EQUIVALENTE
DISPONIBLE?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 13
NO

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 caracteristicas solicitadas.

Acuse

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse

Respuesta a
peticion

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse

Respuesta a
peticion

« Oficio DL
« Copia de laudo
« Acuse

« Respuesta a
peticion

« Proyecto oficio de
notificacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de
Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

Direccion General
Adjunta de
Normatividad ¥

Relaciones Laborales

Subdireccidn de
Relaciones Laborales

10.

11.

12.

13,

Recibe instruccion y elabora
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 rubrica y formalizacién.

Recibe documentacion, rubrica
Proyecto de oficio y turmna para
firma de la DGANRL.

Recibe documentacion, firma
oficio y envia a la DL dependiente
de la UGAJ notificando la
inexistencia de plaza disponible y
archiva temporalmente.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Analiza respuesta y turna al
DEPTO RL para realizar oficio de
reinstalacion.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

« Oficio DL

« Copia de laudo

» Acuse

« Respuesta a
peticidn

» Proyecto oficio de
notificacion

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse

Respuesta a
peticion

» Proyecto oficio de
notificacion

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse

Respuesta a
peticion

« Oficio
notificacion

de

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse

Respuesta a
peticion

@ & & @
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 14. Recibe informacion y realiza | « Oficio DL
Relaciones Laborales Proyecto de oficio de | « Copia de laudo
reinstalacion y Proyecto de oficio | « Acuse
de entrega. + Respuesta a
peticion

Direccion de
Felaciones Laborales

15.

16.

Turna a la DERL a travées de la
SRL Proyecto de oficio de
reinstalacién y Proyecto de oficio
de entrega para sus rlbricas y
formalizacion.

Rubrica oficio de reinstalacion y
oficio de entrega y turna a la
DGANRL.

« Proyecto de oficio
de reinstalacion

» Proyecto de oficio
de entrega

Oficio DL
Copia de laudo
Acuse
Respuesta a
peticion

» Proyecto de oficio
de reinstalacion

= Proyecio de oficio
de entrega

& & @ @

Oficio DL
Copia de laudo
Acuse
Respuesta a
peticion

« Proyecto de oficio
de reinstalacion

- Proyecto de oficio
de entrega
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO

18.

19.

Recibe acuse de recibo de la DL
dependiente de la UGAJ del
oficio de reinstalacion junto con
acuse de recibo original con firma
autdgrafa del actor.

Instruye a la SRL a través de la
DRL a realizar oficio dirigido a la
UA donde se llevara a cabo la
reinstalacion, emita a fin de que
la misma, informe si el actor se
presentd en tiempo y forma.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 17. Firma oficio de reinstalacion y | « Oficio DL
Adjunta de oficic de entrega a la DL |« Copiade laudo
Normatividad y dependiente de la UGAJ para su | « Acuse
Relaciones Laborales entrega al actor. « Respuesta a
peticidn
« Oficio de

reinstalacion
Oficio de entrega

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse
Respuesta a
peticidon

Acuse oficic de
reinstalacion
Acuse oficio de
entrega

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse
Respuesia a
peticidn

Acuse oficic de
reinstalacion
Acuse oficio de
entrega




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO

RESPONSAELE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

Direccion General
Adjunta de
Normatividad y

Relaciones Laborales

20. Recibe instruccion, realiza oficio

dirigido a la UA para que informe
si se llevo a cabo la reinstalacion
material y turna a la DRL para su
rubrica y formalizacion.

21. Recibe documentacion, rubrica y

turna a la DGANRL para su firma.

22. Recibe documentacion, firma y

envia oficio a la UA responsable
solicitando informe si se llevd a
cabo la reinstalacion material,
obtiene acuse.

1"

e s ————

Oficio DL

Copia de laudo

Acuse

Respuesta a

peticion

« Acuse oficio de
reinstalacion

« Acuse oficio de
entrega

« Proyecto oficio de

cumplimiento

Oficio DL

Copia de laudo

Acuse

Respuesta a

peticion

« Acuse oficio de
reinstalacion

« Acuse oficio de
entrega

« Proyecto oficic de

cumplimiento

Oficio DL

Copia de laudo

Acuse

Respuesta a

peticion

« Acuse oficio de
reinstalacion

= Acuse oficio de
entrega

« Oficio de
cumplimiento

s Acuse

cumplimiento

oficio

INVOLUCRADOS

e
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DESCRIPCION NARRATIVA

e

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUS&N_ EST&EIEI

Direccién de
Heiacione_s Laborales

24. Recibe documentacion, notifica el
informe a la DL dependiente de la
UGAJ y archiva temporal.

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 23. Recibe de la UA Informe vy |« Oficio DL
Adjunta de documentacion y turna la DRL. » Copia de laudo
Normatividad y » Acuse
Relaciones Laborales « Respuesta a
peticion

Acuse oficic de
reinstalacion
Acuse oficio de
entrega

Oficio de
cumplimiento
Acuse oficio
cumplimiento
Informe

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse
Respuesta a
peticién

Acuse oficio de
reinstalacion
Acuse oficio de
entrega

Oficio de
cumplimiento
Acuse oficio
cumplimiento
Informe

11

e
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LAUDOS QUE CAUSAN ESTADO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de
Relaciones Laborales

Subdireccion de

Archivo

25. Recibe diligencia de
cumplimiento de la DL
dependiente de la UGAJ, turna a
la SA para su resguardo en el
Expediente Unico de Personal.

26. Recibe documentacion e integra
al Expediente Unico de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

& & & @8

- & & &

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse
Respuesta a
peticion

Acuse oficio de
reinstalacién
Acuse oficic de
entrega

Oficio de
cumplimiento
Acuse
cumplimiento
Informe
Diligencia de
cumplimiento

oficio

Oficio DL

Copia de laudo
Acuse
Respuesta a
peticion

Acuse oficio de
reinstalaciéon
Acuse oficio de
entrega

Oficio de
cumplimiento
Acuse
cumplimiento

oficio

« Informe
» Diligencia de

cumplimiento
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LICENCIAS DE PATERNIDAD

OBJETIVO

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

POLITICAS DE OPERACION

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

Para el presente procedimiento se entendera como documentacion soporte a los
documentos que deberan acompanar las solicitudes de Licencia de Paternidad:

. Oficio del trabajador dirigido al OM.

. Formato de SOLICITUD DE LICENCIA DE PATERNIDAD, ADOPCION Y
AMPLIACION DE LICENCIA (Formato 1).

. Copia del Certificado de Alumbramiento.

. Copia del ultimo recibo de pago.

. Copia de la credencial administrativa.

La DGANRL sera la encargada de recibir la informacion completa de los
servidores publicos de la SEGOB Sector Central que soliciten Licencia de
Paternidad, adopcion y ampliacion de licencia por parte de las unidades
administrativas.

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

La DGAMRL sera el area encargada de autorizar y contabilizar los dias 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, seran agrupadas e identificadas como Departamento de
Relaciones Laborales (DEPTO. RL), considerande que en el desarrollo del
procedimiento existe vinculacion de actividades enfocadas a su ambito de
competencia.

18



SEGOB

RALCTC

Fi LiLTGE R

DESCRIPCION NARRATIVA

PRDCED-IMIEHTD: LICENCIAS DE PATERNIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General | 1. Recibe oficio de solicitud de |« Oficio de solicitud

Adjunta de paternidad con documentacion |« Documentacion
Mormatividad y soporte por parte de la UA e soporte

Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

instruye a la DRL resoclver la
procedencia, y turna.

Recibe oficio con documentacion
soporte, analiza y turna a la SRL.

Recibe oficio con documentacion
soporte, analiza el requerimiento
y valida la solicitud.

Confirma el estatus laboral del
servidor publico e instruye al
DEPTO RL verificar
documentacion comprobatoria
del lazo filial del servidor publico
y el recién nacido.

Recibe oficio con documentacién
soporte para validar.

¢ES CORRECTA LA
DOCUMENTACION?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 9

NO

Oficio de solicitud
Documentacion
soporte

Oficio de solicitud
Documentacion
soporie

Oficio de solicitud
Documentacion
soporte

Oficio de solicitud
Documentacion
soporte

19
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 6. Elabora proyecto de oficio dirigido |« Oficio de solicitud
Relaciones Laborales a la UA solicitando se corrija la [« Documentacion
omision o  informa la soporte
improcedencia. = Proyecto oficio UA
7. Turna Proyecto de oficio a la DRL |+ Oficio de solicitud
a traves de la SRL para su firma, |+ Documentacion
anexa documentacién soporte, soporte
« Proyecto oficio UA
Direccion de | 8. Recibe documentacion soporte [« Oficio de solicitud
Relaciones Laborales con oficio, firma oficio y envia a la |« Documentacion
UA, recaba acuse y envia al soporte
DEPTO RL. » Oficio UA
« Acuse
CONTINUA ACTIVIDAD No. 16
Departamento de | 9. Elabora oficio de la autorizacion |« Oficio de solicitud
Relaciones Laborales de licencia de paternidad dirigido |« Documentacion
al trabajador detallando periodo soporte
de inicio y terminacion, archiva. » Proyecto oficio de
autorizacion
10. Remite a la DRL a través de la |« Proyecto oficio de
SKL para su autorizacion. autorizacion
Direccion de | 11. Recibe oficioc de autorizacion de [« Oficio de
Relaciones Laborales Licencia de Paternidad dirigido al autorizacion

trabajador, firma e instruye al
DEPTO RL elaborar oficio dirigido
a la UA, remite documentacion y
anexa licencia.

£U




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD

Direccidn de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

19.

16.

Recibe acuse de la UA y acuse
firmado por el servidor pablico y
turna al DEPTO. RL a través de
la SRL.

Recibe acuses, integra a
documentos y envia a la
Subdireccion de Archivo (SA).

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 12. Recibe documentacion, elabora |« Oficio de
Relaciones Laborales oficio dirigido a la UA a fin de autorizacion
solicitar acuse del ftrabajador, |« Proyecto oficio de
entrega a la DRL a través de Ia dirigido a la UA
SREL. .
Direccion de | 13. Recibe documentacion y rubrica |« Oficio de
Relaciones Laborales oficio dirigido a la UA y entrega a autorizacion
la DGANRL. « Proyecto oficio de
l dirigido a la UA
b
Direccion General | 14. Firma oficio dirigide a la UA, |« Oficic de
Adjunta de obtiene acuse y turna a la DRL. autorizacion
MNormatividad y « Oficio de dirigido a
Relaciones Laborales la UA
« Acuse

‘Acuse de recibo
UA

Acuse con firma
del servidor
publico

Oficio de solicitud
Documentacion
soporte

Acuse de recibo
UA,

Acuse con firma
del servidor
plblico
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE PATERNIDAD

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccidn de
Archivo

17. Recibe acuses y archiva con
documentacion soporte  en
expediente del servidor publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio de solicitud
Documentacion
soporte

Acuse de recibo
UA

Acuse con firma
del servidor
publico
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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 Secretaria de Gobernacion, con la finalidad
de mantener bajo resguardo las plazas de base sindicalizadas de los trabajadores de la
Secretaria de Gobernacion conforme a lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo y normatividad vigente en la materia.

POLITICAS DE OPERACION

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

- La DGANRL sera el area encargada de verificar que los solicitantes sean titulares
de las plazas que ocupan para solicitar la licencia sin goce de sueldo y que sean
de base sindicalizados.

—  La DGANRL sera el area encargada de verificar que los oficios con las solicitudes
de licencia sin goce de sueldo recibidas por las unidades administrativas (UA) o
del Sindicato MNacional de Trabajadores de la Secretaria de Gobernacion
(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 Administracion o Coordinador.

= Ultimo comprobante de pago de la dependencia o en su caso, oficio de
licencia anterior.

. Documentacion oficial referente a la naturaleza de la licencia solicitada.

. Si la licencia es para ocupar una plaza de confianza dentro de la
Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal (Documento oficial que
compruebe este hecho).

- Las licencias sin goce de sueldo se podran otorgar:
. Durante el tiempo de desempefio de cargos de eleccién popular.
. Durante el lapso de comisiones federales o cuando ocupen puesto de

confianza dentro de la Administracion Pablica Federal, Estatal o Municipal.
. Por razones de caracter personal.

25
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Las licencias sin goce de sueldo por ocupar una plaza de confianza dentro de la
Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal seran 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 Secretaria de
Gobernacion de conformidad con las (CGT).

Lo
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DESCRIPCION NARRATIVA
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PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES

tipo de licencia.

L TIPO DE LICENCIA?Y

A) LICENCIA CON GOCE DE
SUELDO (COMISION
SINDICAL)

CONTINUA ACTIVIDAD No. 21

B) LICENCIA SIN GOCE DE
SUELDO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion 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 atencion correspondiente.
Direccion General | 2. Recibe oficio con solicitud de | « Oficio
Adjunta de licencia y anexos, regisira e | « Solicitud
Normatividad y instruye a la DRL a dar atencion. | « Anexos
Relaciones Laborales
Direccion 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.
Subdireccion de | 4. Recibe y revisa documentacion y | = Oficio
Relaciones Laborales anexos gue correspondan al tipo | « Solicitud
de licencia e instruye al|s Anexos
Departamento de Relaciones
Sindicales (DEPTO RS) a realizar
los tramites correspondientes.
Departamento de | 5. Recibe oficio, solicitud y anexos, | « Oficio
Relaciones valida documentacion y datos, | « Solicitud
Sindicales determina acciones de acuerdo al | « Anexos

27
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES

Relaciones Laborales

de recibo del trabajador y envia a
la SA a través de memorandum,
para su resguardo en el
Expediente Unico de Personal.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 29

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 6. Determina la procedencia | « Oficio
Relaciones confoorme a las CGT y| s Solicitud
Sindicales normatividad aplicable. « Anexos
{ES PROCEDENTE LA
SOLICITUD?
sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 11
NO
7. Elabora Oficio de devolucion de | « Oficio
documentos dirigido a la UA o | « Solicitud
SNTSG indicando los motivos y | = Anexos
fundamentos respecto de la |« Proyecto oficio de
improcedencia, y turna a la SEL. improcedencia
Subdireccion de |8. Recibe documentacion, rubrica | « Oficio
Relaciones Laborales proyecto de oficio y turna a firma | « Solicitud
de la DRL. » Anexos
» Proyecto Oficio de
improcedencia
Direccion de | 9. Recibe documentacion, firma | « Oficio
Relaciones Laborales oficio y envia al UA o SNTSG | « Solicitud
para su entrega al trabajador. « Anexos
« Oficio de
improcedencia
Direccion de | 10. Recibe de la UA o SNTSG acuse | « Acuse

« Memorandum

28
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DESCRIPCION NARRATIVA

ACTIVIDAD

Relaciones Laborales

RESPONSABLE
_El_egartamentﬂ de | 11.
Relaciones
Sindicales
Subdireccion de | 12.
Relaciones Laborales
Direccion de | 13.
Relaciones Laborales
Direccion General | 14.
Adjunta de
Normatividad y
Relaciones Laborales

15.
Direccion de | 16.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Elabora proyecto de atenta nota
de solicitud de validacidn de
plaza a la DGAPYR, anexa
solicitud original y tuma a la SREL
para rubrica.

Recibe documentacion y proyecto
de atenta nota, rubrica y remite a
la DRL.

Recibe documentacion y proyecto
de atenta nota rubrica y remite a
la DGANRL para su firma.

Recibe y firma atenta nota vy
envia a la DGAPyR para la
validacion de la plaza.

Recibe respuesta de validacion
de la DGAPYR, turna a la DRL
para su seguimiento.

Recibe respuesta de validacion y
remite a la SRL para registro y
tramite.

« Oficio

« Solicitud

« Anexos

« Proyecto atenta
nota

Oficio

Solicitud

Anexos

Proyecto de atenta
nota

Cficio

Solicitud

Anexos

Proyecto de atenta
nota

Oficio
Solicitud
Anexos
Atenta nota

Cicio
Solicitud
Anexos
Atenta nota
Respuesta de
validacion

Oficio
Solicitud
Anexos
Atenta nota
Respuesta de
validacion

& & & ® @
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccicn de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones

Sindicales
Subdireccidn de

Relacicnes Laborales

Direccidon de
Relaciones Laborales

Departamento
Relaciones
Sindicales

1%,

18.

19.

20.

.z

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Recibe y registra respuesta de
validacién e instruye al DEPTO
RS para elaboracion de oficio de
licencia.

Recibe y elabora proyecto de
oficic de  autorizacibn  al
trabajador y turna a la SRL.

Recibe documentacion y turna a
la DEL proyecto de oficic para su
firma.

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.

CONTINUA ACTIVIDAD No.10

Revisa que los trabajadores
propuestos sean de base, se
encuentren activos y si cuentan
con comision sindical previa.

30
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« Oficio
Solicitud
Anexos
Atenta nota
Respuesta de
validacion

" & & &

« Oficio

« Solicitud

« Anexos

« Respuesta de
validacion

« Proyecto de Oficio
de autorizacidn

Oficio

Solicitud

Anexos
Respuesta de
validacion

+ Proyecto de Oficio
de autorizacién

® &% ® @

Oficio

Solicitud

Anexos

Respuesta Oficio

validacion

« Oficio de
Autorizacion

« Oficio de entrega

" ® & @&

« Oficio
« Solicitud
s Anexos




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento 22. Elabora proyecto de oficio de | « Oficio
Relaciones autorizacion para fima de la |« Solicitud
Sindicales DGRH, indicando periodo y cargo | « Anexos

Direccion Relaciones
Laborales

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccidn de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones

Sindicales

23.

24.

25.

26.

27.

a desempenar en el SNTSG.

Envia documentacién y proyecto
de oficio a la DRL a través de la
SRL.

Recibe documentacion y proyecto
de oficio y envia a la DGRH a
través de la DGANRL.

Recibe proyecto de oficio, firma y
devuelve a la DRL a traves de la
DGANRL para el tramite
correspondiente.

Recibe oficio firmado y turna al
DEPTO RS a través de la SREL
para continuar con el tramite
correspondiente.

Recibe oficio fiirmado y envia al
SNTSG o UA para su entrega al
trabajador y solicita recabar el
acuse.

» Proyecto de oficio
de autorizacion

Oficio

Solicitud

Anexos

Proyecto de Oficio
de Autorizacion

& & & @

Oficio

Solicitud

Anexos

Proyecto de Oficio
de Autorizacion

a & & @

« Oficio

« Solicitud

« Anexos

« Oficio de
Autorizacion

Oficio
Solicitud
Anexos
Oficio de
Autorizacion

Oficio

Solicitud

Anexos

Oficio de
Autorizacion

« Oficio de entrega
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SINDICALES

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 28. Recibe del SNTSG o UA acuse | « Oficio
Relaciones de recibo del trabajador, archiva | « Solicitud
Sindicales documentacion y envia acuse a | = Anexos

la SA mediante memorandum | « Oficio de
para su resguardo en el Autorizacion

Subdireccidn de

Archivo

Expediente Unico de Personal.

29. Recibe documentacion e integra
al Expediente Unico de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

« Oficio de entrega
« Acuse
« Memorandum

« Acuse

¥
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PERMISOS SINDICALES

OBJETIVO

Autorizar las solicitudes de permisos del personal sindicalizado de la Secretaria de
Gobernacion 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.

POLITICAS DE OPERACION

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

La DGANRL a través de sus areas sera la encargada de brindar la atencion
correspondiente a las solicitudes de permisos que deberan contener los
documentos y anexos correspondientes para cada caso, de acuerdo con el
Formato denominado “Solicitud de Permiso” (Formato 3).

Las Coordinaciones Administrativas de Adscripcion u homologas seran las Unicas
encargadas de dar el visto bueno a las solicitudes de permisos de los trabajadores
de base sindicalizados.

Para efectos del presente procedimiento, para el tramite de los permisos
autorizados sera de observancia obligatoria las condiciones generales de trabajo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion General
Adjunta de
Normatividad ¥

Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones

Sindicales

1.

Recibe oficio con la solicitud de

permiso y sus anexos de la UA o
del SNTSG y turna a la DGANRL
para la atencion correspondiente.

Recibe oficio con solicitud de |«
permiso y sus anexos, registra e |«

instruye a la DRL dar la atencién.

Recibe oficic con solicitud vy
anexos, analiza el tipo de
permiso solicitado e instruye a la
SRL las acciones a seguir.

Recibe instruccion y oficic de
solicitud con anexos, revisa que

esten completos, instruye al
DEPTO RS a realizar los tramites
correspondientes.

Recibe oficio de solicitud de con
anexos y revisa documentacion.

Determina las acciones a seguir
de acuerdo al tipo de permiso.

¢(ES PERMISO PARA
REALIZAR TRAMITES DE
PENSION?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 11

NO

FML .

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
‘Oficio de solicitud
Anexos

Oficio de solicitud
Anexos

Oficio de solicitud
Anexos

Oficio de solicitud
Anexos

Oficio de solicitud
Anexos

Oficio de solicitud
Anexos
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PERMISOS SINDICALES

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

RESPONSABLE
Departamento de
Relaciones
Sindicales
Subdireccion de

Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones
Sindicales

10.

11.

ACTIVIDAD
Determina la procedencia o
improcedencia del permiso
confoome a las CGT vy

normatividad aplicable.

Elabora proyecto de oficio dirigido
al area solicitante, entrega a la
SRL para rubrica.

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

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

CONTINUA ACTIVIDAD No. 21

Elabora proyecto de atenta nota
de solicitud de wvalidacion de
plaza a la DGAPYR, anexa
solicitud original v turna a la SRL
para ribrica.

Oficio de solicitud
Anexos

Oficio de solicitud
Anexos

Proyecto de oficio
de autorizacion o
improcedencia

Oficio de solicitud
Anexos

Proyecto de oficio
de autorizacion o
improcedencia

Oficio de solicitud
Anexos

Oficio de
autorizacion o
improcedencia
Oficio de envio

Oficio de Solicitud
Anexos

Proyecto atenta
nota

S
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PROCEDIMIENTO: F'ERMJSGS SINDICALES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 12. Recibe documentacion y proyecto |« Oficio Solicitud
Relaciones Laborales de atenta nota, rubrica y remite a |« Anexos

Direccion de
Relaciones Laborales

Direccion General
Adjunta de
Normatividad y

Relaciones Laborales

Direccitn de

Relaciones Laborales

Subdireccién de
Relaciones Laborales

13.

14.

15.

16.

Tr.

la DRL.

Recibe documentacidn y proyecto
de atenta nota rubrica y remite a
la DGANRL para su firma.

Firma atenta nota y envia a la
DGAPYR para la validacion de la
plaza.

Recibe respuesta de validacion
de la DGAPyR, turna a la DRL
para su seguimiento.

Recibe respuesta de validacion y
remite a la SRL para registro y
tramite.

Recibe y registra respuesta de
validacion e instruye al DEPTO
RS para elaboracidén de oficio de
permiso.

& & @ @

- 8 & @

Proyecto de atenta
nota

Oficio de Solicitud
Anexos

Proyecto de atenta
nota

Oficio de Solicitud
Anexos
Atenta nota

Oficio de Solicitud
Anexos

Atenta nota
Respuesta de
validacion

Oficio de Solicitud
Anexos

Atenta nota
Respuesta de
validacion

Oficio de Solicitud
Anexos

Atenta nota
Respuesta de
validacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: FERMISOS SINDICALES

RESPONSAEBLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Relaciones
Sindicales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

18.

19.

20.

21.

Recibe y elabora proyecto de
oficio de autorizacion al
trabajador y turna a la SRL.

Recibe documentacion y turna a
la DRL proyecto de oficio para su
firma.

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

Recibe del SNTSG o UA acuse
de recibo firmado por el
trabajador y envia a la SA a
traves de memorandum para la
integracién al Expediente Unico
de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4y

Oficio de Solicitud
Anexos
Respuesta de
validacion
Proyecto de Oficio
de autorizacion

Oficio de Solicitud
Anexos
Respuesta de
validacion
Proyecio de Oficio
de autorizacion

Oficio de Solicitud
Anexos
Respuesta Oficio
validacion

Oficio de
Autorizacion
Oficio de entrega

Oficio de solicitud
Anexos

COficio de
autorizacion o
improcedencia
Oficio de envio
Acuse
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5. LICENCIAS MEDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL
OBJETIVO

Controlar las licencias medicas de enfermedad general que otorga el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado a los servidores publicos
de la Secretaria de Gobernacién, a través de Sistema Integral de Recursos Humanos vy
Namina a fin de justificar e ingresar los dias que se ausentan.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGANRL sera el area encargada de recibir y revisar Gnicamente 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
denominaran Licencias.

— La DGANRL recibira Unicamente licencias médicas que contengan la firma
autografa del médico tratante y cuenten con el sello de la Unidad Medica
correspondiente ademas de revisar a detalle los siguientes elementos:

Nombre completo del servidor plblico.

Registro Federal de Contribuyentes.

Dependencia.

Area o Unidad Administrativa de Adscripcion.

Numero de dias otorgados con letra y nimero.

Fecha de Expedicion.

Unidad Medica que la expide.

Numero de folio asentado en la incapacidad medica y Diagnostico.

- Para efectos del presente procedimiento, los departamentos de relaciones
laborales A, B y C, seran agrupadas e identificadas como Departamento de
Relaciones Laborales (DEPTO. RL), considerando que en el desarrollo del
procedimiento existe vinculacion de actividades enfocadas a su ambito de
competencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

' PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe oficio de la UA con |« Oficio
Adjunta de originales de licencias, turna e | « Licencias médicas
Normatividad y instruye a la SRL a traves de la

Relaciones Laborales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

DRL.

Recibe oficioc con licencias,
analiza turna e instruye al
DEPTO. RL para su clasificacion.

Recibe oficioc con licencias,
clasifica por orden alfabético e
incorpora numero de empleado.

Valida autenticidad de licencias
medicas en el Maodulo de
Licencias Medicas del ISSSTE en
el buscador de folios, revisando a
detalle sus elementos.

LES CORRECTA LA
INFORMACION?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8

NO

Elabora oficic de devolucion
dirigido a la UA  sobre
inconsistencias en la licencia

medica.

Oficio
Licencias médicas

Oficio
Licencias médicas

Oficio
Licencias medicas

Oficio

Licencias médicas
Oficio de
devolucion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Departamento de
Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

10.

Turna documentos con oficio de
devolucion a la DRL a travées de
la SRL para su formalizacion y
firma.

Recibe documentos con oficio de
devolucion, firma y envia a la UA
para su correccion o reexpedicion
de licencia médica, recaba acuse
y archiva.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

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

Valida si la licencia genera algun
descuento al servidor publico.

¢LAS LICENCIAS MEDICAS
GENERARON ALGUN
DESCUENTO?
Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 13

NO

Elabora oficic para glosar
licencias medicas al expediente
personal correspondiente.

« Oficio

« Licencias medicas

« Oficio de
devolucion

« Oficio

+ Licencias Médicas

= Oficio de
devolucion

« Acuse

« Oficio
« Licencias medicas

« Oficio
« Licencias médicas

= Oficio
» Licencias meédicas
« Oficio a glosa
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL

RESPONSABLE

— e

Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

11. Envia documentacion a la DRL a
traveés de la SRL para su firma.

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

CONTINUA ACTIVIDAD No. 18

13. Elabora oficio dirigido a los
servidores poblicos notificando
los dias a descuento, archiva
temporalmente oficio y licencias.

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

15. Recibe documentos, firma oficio
a servidores publicos y tumma al
DPFTO. RL a través de la SRL
para el envio a las UA.

16. Recibe de la UA acuse de oficio.

17. Turna acuse al DEPTO RL para
su tramite.

« Oficio
« Licencias médicas
« Oficio a glosa

= Oficio
« Licencias Medicas
« Oficio a glosa

« Oficio

« Licencias Médicas

« Oficios a
servidores
publicos

« Oficios a
servidores
publicos

« Oficios a
sernvidores
Publicos.

« Oficios a
servidores
publicos.

» Acuse

« Licencias médicas
» Acuse
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS POR ENFERMEDAD GENERAL

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 18. Recibe documentacion y envia a | « Oficio

Relaciones Laborales

Subdireccion de
Archivo

la SA.

19. Recibe documentacion e Integra
al Expediente Unico de Personal
y-archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Licencias Médicas
Oficio a glosa
Acuse

« Licencias Médicas
« Acuse
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6. LICENCIAS MEDICAS POR RIESGO DE TRABAJO
OBJETIVO

Atender el Riesgo de Trabajo de un servidor publico de la Secretaria de Gobernacién,
remitido por parte del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado y de la Unidad Administrativa, verificando su autenticidad, antigliedad y
cancelacion de licencias medicas, a fin de garantizar los derechos laborales conforme a
la normatividad vigente aplicable en la materia.

POLITICAS DE OPERACION

- La DGANRL recibira Gnicamente los Riesgos de Trabajo originales expedidos por
el ISSSTE: Formato RT-01.

- Para efectos del presente procedimiento, los departamentos de relaciones
laborales A, B y C, seran agrupadas e identificadas como DPTO. RL,
considerando que en el desarrollo del procedimiento existe wvinculacion de
actividades enfocadas a su ambito de competencia.

¥



DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS POR RIESGO DE TRABAJO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe oficioc con formato de |« Oficio RT
Adjunta de Riesgo de Trabajo por parte del |« Formato RTO1
Normatividad y ISSSTE o por la UA Instruye a la

Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

DRL resolver la procedencia.

Recibe oficio con formato,
analiza, turna e instruye a la SRL
verificar autenticidad Y
determinacion del Riesgo de
Trabajo (RT).

Recibe oficio con formato, valida,
verifica que el oficio sea original y
que se haya determinado un RT
por parte del ISSSTE.

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7

NO

Instruye al DEPTO. RL elaborar |«
oficio de devolucién al ISSSTE o |«

ala UA.
Recibe documentacion &
instruccion, elabora oficio de

devolucion y entrega a la DRL a
través de la SRL para firma.

Oficio RT
Formato RTO1

Oficio RT
Formato RTO1

Oficio RT
Formato RTO1

Oficio RT
Formato ETO1
Oficio de
devolucion

29
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS POR RIESGO DE TRABAJO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccian de
Relaciones Laborales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

10.

Recibe dncumeﬁam‘én, firma
oficio de devolucién y envia a la
UA o ISSSTE, obtiene acuse,
archiva.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Turna DEPTO. RL para realizar la
cancelacion de las licencias
medicas correspondientes.

Recibe oficio, cancela licencias
meédicas respectivas por RT en el
sistema SIENC de la DGEH.
Valida si las licencias médicas
gue fueron canceladas generaron
descuentos.

¢SE EFECTUARON
DESCUENTOS?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 12
NO

Envia documentacion a la SA

para glosa.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 14

11. Elabora oficio de solicitud de

reembolso y entrega a la DRL a
traves de la SRL para su
autorizacion y firma.

54

Oficio RT
Formato RTO1
Oficio de
Devalucion
Acuse

Oficio RT
Formato RTO1

Oficio RT
Formato RTO1

Oficio RT
Formato RT01

Oficio BT
Formato RTO1

Oficio RT
Formato RTO1
Oficio reembolso
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS POR RIESGO DE TRABAJO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion de | 12. Recibe documentos firma oficio Oficio RT
Relaciones Laborales de solicitud reembaolso, envia a la |« Formato RTO01

Subdireccion de
Archivo

DN, obtiene acuse y turna
documentos a la SA.

13. Recibe documentacion integra
expediente Unico de personal y
archiva como comprobacion de
las actividades realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

® ® ® @

Oficio Reembolso
Acuse

Oficio RT
Formato RTO1
Oficio Reembolso
Acuse
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DICTAMEN POR INVALIDEZ

OBJETIVO

Seguimiento a los dictamenes meédicos parciales y permanentes del personal de la
Secretaria de Gobernacion, 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 publicos.

POLITICAS DE OPERACION

La DGANRL sera el area encargada de vigilar el adecuado cumplimiento de las
recomendaciones que emita el |ISSSTE en dictamenes medicos parciales y
permanentes.

La DGANRL sera el 4rea encargada de expedir y enviar al ISSSTE la Hoja Unica
de Servicios a fin de dar inicio a los tramites de baja por invalidez del servidor
publico afectado.

La DGANRL sera el area encargada de recibir unicamente oficios originales del
ISSSTE o de la UA donde se encuentre adscrito el personal, asi como los
dictamenes originales médicos parciales y permanentes de invalidez expedidos
por el ISSSTE.

Para efectos del presente procedimiento, los departamentos de relaciones
laborales A, B y C, seran agrupadas e identificadas como DPTO. RL considerando
que en el desarrollo del procedimiento existe vinculacion de actividades enfocadas
a su ambito de competencia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ

DOCUMENTOS

=y

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Eecibe del ISS5TE o de la UA |« Oficio invalidez
Adjunta de oficio con dictamen de Invalidez e | « Dictamen invalidez
Normatividad ¥ instruye a la DRL para su
Relaciones Laborales seguimiento.

Direccién de Recibe, oficio con dictamen, |« Oficio invalidez

Relaciones Laborales

Subdireccion de
Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

Direccion de
Relacicnes Laborales

analiza y turna a la SRL para su
tramite y resolucion.

Recibe oficio y dictamen, analiza
y determina.

¢ TIPO DE INVALIDEZ?
INVALIDEZ PERMANENTE
CONTINUA ACTIVIDAD No. 9
INVALIDEZ PARCIAL

Instruye al DEPTO. RL elaborar
oficio a la UA correspondiente.

Recibe instruccion y documentos,
elabora oficio a la UA con
indicaciones para su
implementacion (para llevar a
cabo las recomendaciones del
ISSSTE e informe su
cumplimiento) entrega a la DRL a
través de la SRL para su firma.

Recibe documentos, firma vy
envia oficic a la UA con
indicaciones, obtiene acuse vy
archiva.

Dictamen invalidez

Oficio invalidez
Dictamen invalidez

Oficio invalidez
Dictamen Invalidez

Oficio invalidez
Dictamen invalidez
CHicio UA con
indicaciones

Oficio invalidez
Dictamen invalidez
Oficio UA con
indicacioneas
Acuse

o4




DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion 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
remitiendo informe de acciones de acciones UA
realizadas por la UA, obtiene Oficio de acciones
acuse y remite documentacion a al ISSSTE.
la SA. Acuse
CONTINUA ACTIVIDAD No. 18
Subdireccion de | 9. Instruye al DEPTO. RL elaborar Oficio invalidez
Relaciones Laborales proyecto de oficio para la UA Dictamen invalidez
para solicitar la baja del servidor
por invalidez permanente.
Departamento de | 10. Recibe documentacion e Oficio invalidez
Helaciones Laborales instruccion, 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
DEL a traves de la SRL para su Dictamen invalidez
autorizacion y firma. Proyecto oficio de
invalidez
permanenta
Direccion de | 12. Recibe documentos, firma oficio y Oficio invalidez

Relaciones Laborales

lo envia a la UA, obtiene acuse.

Dictamen invalidez
Oficio de invalidez
permanente
Acuse
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién de | 13. Recibe oficio de baja de la UA e Oficio invalidez

Relaciones Laborales

Subdireccién de
Archivo
Direccién de

Relaciones Laborales

Departamento de
Relaciones Laborales

Direccion de
Relaciones Laborales

14,

15.

16.

17.

instruye a la SA realice Hoja
Unica de Servicios y archive
documentacion.

Recibe instruccion, elabora Hoja
Unica de Servicios, envia a la
DRL y archiva documentacion.

Recibe Hoja Unica de Servicios e
instruye al DEPTO. RL a traves
de la SRL, elaborar oficio al
ISSSTE anexa Hoja de Servicios.

Recibe instruccion y documentos,
elabora Proyecto oficio al ISSSTE
y devuelve a la DRL a través de
la SRL para firma.

Recibe documentacion, firma vy
envia oficio al ISSSTE, obtiene
acuse y remite documentos a la
SA.

Dictamen invalidez
Oficio de invalidez
permanente
Acuse

Oficio de baja UA

Oficio invalidez
Dictamen invalidez
Oficio de invalidez
permanente
Acuse

Oficio de baja UA
Hoja Unica de
Servicios

Hoja Unica de
senvicios

Hoja Unica de
Servicios
Proyecto oficio al
ISSSTE

Hoja Unica de
Servicios

Oficio al 1ISS5TE
Acuse
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SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN PbR INVALIDEZ

archiva como comprobacion de
las actividades realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 18. Recibe documentacion integra al Oficio invalidez
Archivo expediente Unico de personal y Dictamen invalidez

Oficio UA con
indicaciones
Acuse

Hoja Unica de
Servicios

Oficio al ISSSTE
Acuse
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DICTAMEN POR INVALIDEZ
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SEGOB

8. CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO
OBJETIVO

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

POLITICAS DE OPERACION

- El presente tramite lo podran realizar todos los Servidores Puablicos que se
encuentren activos en el servicio en algunas de las Unidades Administrativas
pertenecientes al Sector Central de la Secretaria de Gobernacion y a los Organos
Administrativos Desconcentrados que administra la Direccion General de
Recursos Humanos.

- La DGANRL sera el area encargada de gestionar Unicamente las solicitudes que
cuenten con los siguientes documentos y que para el presente procedimiento se
entenderan como anexos:

. Formato de Solicitud de Constancia de Servicio Activo (Formato 4).

. Ultimo comprobante de pago vigente a la fecha de solicitud.

s Copia simple de credencial administrativa.

. Copia simple de identificacion oficial. (INE, LICENCIA y PASAPORTE)

—  La DGANRL sera el area encargada de extender las Constancias de Servicio del
personal que se encuentre activo a la fecha de la solicitud, previa validacion del
Expediente Unico de Personal.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe a través de la DGRH |« Saolicitud (Formato
Adjunta de solictud de constancia de 4)
MNormatividad ¥ servicio activo, (Formato 4) y |« Anexos
Relaciones Laborales anexos por parte de la UA o
Servidores Publicos activos de la
SEGOB, tuma a la SA a través
de DRL.
Subdireccion de Recibe Formato 4 y anexos, |« Formato 4
Archivo analiza con respecio al |« Anexos
Expediente Unico de Personal y
turna al Departamento de Archivo
(DEPTO A) para su validacion.
Departamento de Recibe documentacion y valida |« Formato 4
Archivo conforme a los datos del|. Anexos
Expediente Unico de Personal.
{ES PROCEDENTE LA
CONSTANCIA DE SERVICIO
ACTIVO?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO
Elabora proyecto de oficio de |« Formato 4
negativa, especifica motivos por |« Anexos
los cuales no es posible atender |« Proyecto de oficio
la solicitud y envia a la SA. de negativa
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de Recibe  documentacion  con Formato 4
Archivo proyecto de oficio de negativa, Anexos
firma oficio y devuelve a Ila Proyecto de oficio
DEPTO A para su entrega. de negativa
Departamento de Recibe oficioc de negativa con Formato 4
Archivo documentacion, entrega al Anexos

Subdireccion de
Archivo

personal solicitante de SEGOB,
recaba acuse ¥ archiva
documentacion,

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12

Revisa y completa los registros |«
en el Kardex del ex trabajador de |«

la SEGOB.

Recibe Constancia de Servicio
Activo y documentacién, revisa vy
determina.

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

NO

Oficio de negativa

Formato 4
Anexos
Constancia de
Servicio Activo
Oficio de entrega

Formato 4
Anexos
Constancia de
Servicio Activo
Oficio de entrega
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE SERVICIO ACTIVO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
| Subdireccion de | 9. Tuma Constancia de Servicio Formato 4
Archivo Activo vy documentacion  al Anexos
DEPTO A e instruye realizar Constancia de
correcciones. Servicio Activo
Oficio de entrega
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
Subdireccion de | 10. Firma Constancia de Servicio Formato 4
Archivo Activo y oficio de entrega y turna Anexos
a la DEPTO A para su entrega. Constancia de
Servicio Activo
Oficio de entrega
Departamento de | 11. Recibe Constancia de Servicio Formato 4
Archivo Activo y oficio de entrega, envia 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 Expediente Formato 4
Unico de Personal Anexos
correspondiente. Acuse
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9. ELABORACION DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS Y/O REPORTE OFICIAL
DE SERVICIOS

OBJETIVO

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

POLITICAS DE OPERACION

-  La DGANRL sera el area encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de
elaboracion de la Hoja Unica de Servicios que realicen ex servidores publicos, las
UA Responsables de la Secretaria de Gobernacion o del ISSSTE.

— La DGANRL, sera el area encargada de verificar que la documentacion enviada
por los solicitantes cuenten con lo siguiente y que para el presente procedimiento
se entendera como anexos:

Copia simple de identificacién oficial.

Copia simple de la C.U.R.P.

Copia simple de la propuesta de baja.

Copia simple del ultimo comprobante de pago para quien causo baja
recientemente.

. Carta poder original en caso de que la solicite un tercero.

. Y los demas que sefiale el Formato de Solicitud de la HOJA UNICA DE
SERVICIOS (HUS) y/o REFORTE QOFICIAL DE SERVICIOS (ROS) (Formato
).

- La DGANRL sera el area encargéda de realizar el ﬁepcﬂe Oficial de Servicios
tomando en consideracion el periodo laborado por el solicitante del ano 1972 a
1992,
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA HOJA UNICA

REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS

DE SERVICIOS Y/O

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe a través de la DGRH la |« Formato 5
Adjunta de Solicitud de Hoja Unica de |s Anexos
Normatividad y Servicios ylo Reporte oficial de

Relaciones Laborales

Subdireccion de
Archivo

Departamento de
Control de
Expedientes

servicios (Formato 5) y anexos de
los Ex servidores Publicos de la
SEGOB, las UR o el ISSSTE,
turna a la SA a través de DRL.

Recibe Formato 5 y anexos,
analiza y turna al Departamento
de Control de Expedientes
(DEPTO CE) para su tramite.

Recibe Formato 5 y anexos,
analiza la solicitud con respecto
al Expediente Unico de Personal.

(CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 7

NO

Elabora proyecte de oficio para
solicitar documentacion faltante
dirigida al solicitante. Envia a la
SA para su firma.

« Formato 5
« Anexos

« Formato 5
« Anexos

« Formato 5

« Anexos

« Proyecto oficio
documentacion
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA HOJA UNICA

REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS

DE SERVICIOS Y/O |

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de

Archivo

de
de

Departamento
Control
Expedientes

Recibe proyecto de oficio, firma y
regresa a la DEPTO CE para su
entrega al solicitante.

Recibe oficio para solicitar
informacion  y  entrega al
solicitante, obtiene acuse de
recibo y archiva.

REGRESA A LA ACTIVIDAD No. 1

7.

10.

Realiza el Kardex del

trabajador de la SEGOB.

2x

Realiza el registro organizado del
Historial laboral del ex trabajador
de la SEGOB.

Captura Historial Laboral en base
de datos y selecciona formato a
utilizar HUS o ROS.

Elabora e imprime la HUS yfo
ROS, y envia a la SA para
revision, anexa documentos.

« Formato 5

« Anexos

« Oficio
documentacién

« Formato 5
« Anexos
« Acuse

« Formato 5
s« Anexos

« Formato 5
« Anexos

« Formato 5
« Anexos

« Formato 5
» Anexos

« HUS ROS
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS Y/O
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccidn de | 11. Recibe documentos con HUS yfo |« Formato 5
Archivo ROS, revisa. « Anexos
« HUS ROS
AES CORRECTA LA

INFORMACION?
S|
CONTINUA ACTIVIDAD No. 13

NO

12. Turna documentos con HUS y/o |« Formato 5
ROS al DCE, para su correccion. |« Anexos
« HUS ROS

CONTINUA ACTIVIDAD No. 7

13. Recibe documentos, firma de |« Formato 5
autorizacion la HUS y/fo ROS, y |« Anexos
turma al DEPTO CE para su |« HUS ROS
formalizacion.

Departamento de | 14. Recibe y firma documentos con la |« Formato 5
Control de HUS y/o ROS y determina quien |« Anexos
Expedientes realizé la solicitud para la|- HUS ROS
entrega.
{QUIEN REALIZA LA
SOLICITUD?
UA / ISSSTE

CONTINUA ACTIVIDAD No. 16
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA HOJA UNICA
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS

DE SERVICIOS Y/O

Departamento de
Control de
Expedientes

18. Recibe documentos con oficio y
entrega a la UA o ISSSTE.

19. Recibe de la UA o ISSSTE acuse
de recibo de HUS ylo ROS
firmado por el ex servidor publico,
glosar en el Expediente Unico de
Personal.

MNota: En caso de no haberse
entregado al ex servidor publico, la
UA o ISSSTE regresara el original de
la Hoja Unica de Servicios ylo
Reporte Oficial de Servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
EXSERVIDOR PUBLICO
Departamento de | 15. Entrega al ex servidor plblico de |« Formato 5
Control de la SEGOB solicitante, recaba |« Anexos
Expedientes acuse con firma autdgrafa. « Acuse
CONTINUA 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 subscripcion. + Proyecto de oficio
de entrega
Direccion de | 17. Recibe documentos, firma oficio, |« Formato 5
Relaciones Laborales y envia al DEPTO CE a través de |« Anexos
la SA para su entrega. + HUS y/o ROS

Oficio de entrega

Formato 5
Anexos

HUS y/o ROS
Oficio de entrega

« Acuse
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS Y/O
REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS Y/O

REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS
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10. CALCULO PARA APLICACION DE QUINQUENIO
OBJETIVO

Atender las solicitudes de aplicacion de quinguenio de los servidores publicos que
ocupen una plaza presupuestaria autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, del Sector Central y Organos Administrativos Desconcentrados administrados
por la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Gobernacion,
reconociende los afos de servicios prestados dentro de la Administracion Puablica
Federal Centralizada para dar cumplimiento con la normatividad aplicable en la materia.

POLITICAS DE OPERACION

- El presente tramite lo podran realizar todos los Servidores Publicos gque se
encuentren activos en el servicio en algunas de las Unidades Administrativas
pertenecientes al Sector Central de la Secretaria de Gobernacion y a los Organos
Administrativos Desconcentrados que administra la Direccion General de
Recursos Humanos.

— La DGANRL sera el area encargada de calcular los afios efectivos de servicio
prestados en la Administracion Publica Federal Centralizada por los servidores
publicos que laboren para la Secretaria de Gobernacion SEGOB conforme a la
informacién presentada por el servidor publico o resguardada en los Expedientes
Unicos de Personal.

Los servidores publicos solicitantes, seran los responsables de acreditar ante la
DGRH el tiempo de servicio efectivamente laborado mediante la presentacion de
las Hojas Unicas de Servicio originales de las dependencias de la Administracion
Publica Federal Centralizada donde hayan laborado; indispensables para calcular
la antigliedad.

— La DGANRL sera el area encargada de gestionar unicamente |las solicitudes que
cuenten con los siguientes documentos y que para el presente procedimiento se
entendera como anexos:

. Formato Solicitud de Aplicacion de Quinquenio (Formato 6),

. Copia fotostatica del ultimo comprobante de pago de la SEGOB.

=  Original de las Hojas Unicas de Servicio de otras Dependencias de la
Administracién Publica Federal Centralizada (En caso de que requiera que
se le tome en cuenta esa antigledad).

- La DGAPYR sera el area competente de generar la aplicacidn del quinquenio
solicitado por el servidor publico una vez validado el calculo por la DGANRL.
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DESCRIPCION NARRATIVA

L PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACION DE QUINQUENIO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccién General Recibe a través de la DGRH |« Formato 6
Adjunta de Solictud de  Aplicacion de |« Anexos
Normatividad ¥ quinguenio, (Formato 6) y anexos
Relaciones Laborales por parte de la UA o servidores
Publicos, turna a la SA a traves
de DRL.
Subdireccion de Recibe Formato 6 y anexos, |« Formato 6
Archivo analiza con respecto al |» Anexos
Expediente Unico de Personal y
turna al DEPTO CE.
Departamento de Recibe formato 6 y anexos, [« Formato 6
Control de realiza el calculo de antigiedad [+ Anexos
Expedientes del servidor publico y determina.
¢(ES PROCEDENTE LA
APLICACION DEL
QUINQUENIO?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 7
NO
Elabora oficic de Negativa de |» Formato 6
Aplicacion de Quinguenio, [« Anexos
dirigido al Servidor Publico o a la [« Proyecto oficio de
UA solicitante, turna a la SA. negativa de
aplicacion de
quinguenio
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACION DE QUINQUENIO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de Recibe oficico de negativa y | Formato 6
Archivo documentacion, valida y firma |« Anexos

Departamento de

Control de
Expedientes
Subdireccién de
Archivo

oficio, turna a la DEPTO CE.

Recibe documentacién, entrega
oficio al Servidor Publico o UA
solicitante, obtiene acuse, glosa
al Expediente Unico de Personal.,

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12

Elabora el oficio para la DGAPYR
de aplicacion de Quinguenio de
acuerdo a la antigiledad, turna a
la SA para su revision.

Recibe documentacion, revisa
calculo de antigliedad y oficio de
aplicacion de Quinguenio.

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10
NO

Instruye al DEPTO CE atender
las observaciones realizadas.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 2

82

Oficio de negativa
de aplicacion de
guinguenio

Formato 6
Anexos
Acuse

Formato 6
Anexos
Oficio de aplicacion

Formato 6
Anexos
« Oficio de aplicacion

« Formato 6
« Anexos
« Dficio de aplicacion
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SEGOB

] TN

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACION DE QUINQUENIO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccion de | 10. Rubrica oficio y entrega a la [+ Formato 6
Archivo DGANRL a través de la DRL para |« Anexos
su formalizacion. Oficio de aplicacion
Direccion General | 11. Recibe documentacion, firma Formato 6
Adjunta de oficio y lo devuelve a la SA, a |« Anexos
Normatividad y través de la DRL, para que [« Oficio de aplicacion

Relaciones Laborales

Subdireccion de

Archivo

12.

13.

realice la entrega.

Recibe documentos, entrega
oficio de aplicacion de
Quinquenic a la DGAPYR,
obtiene acuse, y turna al DEPTO

CE.

Archiva documentacion como
evidencia de las acciones
realizadas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Formato 6
Anexos
Acuse

Formato 6
Anexos
Acuse
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W HORERMN AN

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACION DE QUINQUENIO
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FORETARY DO GEFRLFRASACTLIN

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CALCULO PARA APLICACION DE QUINQUENIO
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11. RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Dar respuesta a las solicitudes de informacion en materia de transparencia
proporcionadas por la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Gobernacion en los
temas de competencia de la Direccion General de Recursos Humanos mediante la
integracion y analisis de informacion para cumplir con la normatividad vigente en la
materia.

POLITICAS DE OPERACION
La DGANRL sera el Enlace de Transparencia de la DGRH, que dara respuesta a

las solicitudes de informacion en materia de recursos humanos de la SEGOB
sector Central.

-~ La DGANRL, sera la encargada de recibir por parte de la Unidad de
Transparencia, las solicitudes de informacion en materia de Recursos Humanos a
traves del sistema de consulta: Control de Gestion Sistema de Acceso a la
Informacion (GSAI).

—  La Direccién General Adjunta de Ingreso, Planeacion, Capacitacion y Desarrollo y
la Direccion General Adjunta de Personal y Remuneraciones, adscritas a la DGRH
seran referidas en el presente procedimiento como Direccion General Adjunta
competente, y seran las encargadas de proporcionar la informacion de su
competencia al Enlace de Transparencia (DGANRL) dentro de las 48 horas
siguientes a la recepcion de la solicitud.

-  La DGANREL, sera responsable de solicitar e integrar la informacién requerida a
las Direcciones Generales Adjuntas competentes.
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SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE
MATERIA DE TRANSPARENCIA

INFORMACION EN

DOCUMENTOS
RESPONSAEBLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 1. Instruye a la Subdireccion de |« Solicitud de
Adjunta de Analisis y Transparencia (SAT) a | informacion
Normatividad y traves de la Direccion de Analisis
Relaciones Laborales y Normatividad (DAN), la consulta
y descarga en el Sistema GSAI
de las solicitudes o recursos de
revision de informacion,
Subdireccion de | 2. Recibe instruccion, consulta vy [« Solicitud de
Analisis y descarga en el Sistema GSAI las | informacion
Transparencia. solicitudes o recursos de revision
de informacién.

3. Revisa el tipo de solicitud de [« Solicitud de
acceso de informacién o de datos | informacién
personales y turna al
Departamento de Analisis
Juridico (DEFPTO AJ) para su
analisis y estudio.

Departamento de |4. Recibe solicitud y analiza la |« Solicitud de
Analisis Juridico documentacion solicitada. informacién

5. Elabora proyecto de oficic de |« Solicitud de

requerimiento de informacion a la| informacion

Direccion General Adjunta
competente, para su respuesta,
ya sea impresa o medio
electronico.

6. Envia proyecto de oficio y
solicitud a la SAT.

Proyecto de oficio

Solicitud de
informacién
Proyecto de oficio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

FRﬂCé-biﬁiENTD: RESPUESTA A SOLICITUDES DE
MATERIA DE TRANSPARENCIA

INFORMACION EN

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Subdireccién de Recibe proyecto de oficio de |« Solicitud de
Analisis ¥ requerimiento, revisa y da visto | informacion

Transparencia

Direccion de Analisis

y Normatividad

bueno, envia a la DAN junto con
la solicitud.

Recibe proyecto de oficio de
requerimiento  junto con la
solicitud, valida si cumple con lo
requerido en la solicitud.

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION DE ACUERDO A
LA SOLICITUD?

Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 10

NO

9. Turna solicitud al DEPTO AJ a

través de la SAT, para correccion,
archiva proyecto de oficio.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 5

10. Rubrica oficio de requerimiento y

envia a la DGANRL para su firma,
anexa solicitud.

L]

Proyecto de oficio

Solicitud
informacion
Proyecto de oficio

de

Solicitud de
informacion

Proyecto de oficio

Oficio
Solicitud
informacion

de
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SEGOB

SECRITAR

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE
MATERIA DE TREANSPARENCIA

INFORMACION EN

solventar la solicitud.

.CUMPLE LA INFORMACION
CON LA SOLICITUD?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 18
NO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General | 11.Recibe solicitud y oficio de [« Oficio
Adjunta de requerimiento, firma oficio. Solicitud de
MNormatividad ¥ informacion
Relaciones Laborales
12. Envia a la Direccién General [« Oficio
Adjunta competente para su |« Solicitud de
tramite, recaba acuse. informacion
Acuse
13. Recibe oficio de respuesta de las |« Oficio respuesta vy
Direcciones Generales Adjuntas | anexos
Competentes con anexos y turna |« Acuse
a la DAN para su seguimiento.
Direccion de Analisis | 14. Recibe documentacion, analiza y |« Oficio respuesta y
y Normatividad envia a la SAT. anexos
Acuse
Subdireccidn de | 15. Recibe y analiza que Ila |« Oficio respuesta y
Andlisis ¥ informacién cuente con los| anexos
Transparencia elementos suficientes para |« Acuse
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SEGOB

&LL

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE
MATERIA DE TRANSPARENCIA

INFORMACION EN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion
Analisis
Transparencia

Departamento
Analisis Juridico

Subdireccion
Analisis
Transparencia

Departamento
Analisis Juridico

Subdireccion
Analisis
Transparencia

de
y

de

de

de

de

16.

17.

18.

19.

20.

Instruye al DEPTO AJ realizar
alcance al oficio solicitando a la

Direccion General Adjunta
competente la informacion
faltante.

Recibe instruccién elabora
alcance al oficic solicitando a la
Direccion General Adjunta
competente la informacion
correspondiente, envia, recaba

acuse de alcance y archiva,
retiene oficio y anexos.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12

Envia documentacion e instruye
al DEPTO AJ realizar proyecto de
oficio de contestacion dirigido a la
Unidad de Transparencia.

Recibe oficio con anexos, elabora
proyecto de oficio de
contestacion y turna a la SAT,

Recibe documentacion y proyecto
d oficio de contestacion, revisa,
da visto bueno y envia a la DAN,

90

Oficio respuesta y
anexos
Acuse

Oficio respuesta vy
anexos

Acuse

Alcance

Oficio respuesta vy
anexos
Acuse

Oficio respuesta y
anexos

Acuse

Proyecto de oficio

Oficio respuesta y
anexos

Acuse

Proyecto de oficio




SEGOB

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE
MATERIA DE TRANSPARENCIA

RESPONSAELE

INFORMACION EN

ACTIVIDAD

Direccion de Analisis
y Normatividad

Direccion General
Adjunta de
Normatividad y

Relaciones Laborales

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

21. Recibe proyecto de respuesta
con oficio y anexos, realiza
andlisis para validar si cumple
con la informacion solicitada.

:ES PRECISA LA RESPUESTA
OTORGADA AL SISTEMA
GSAI?

sl

CONTINUA ACTIVIDAD No. 23

NO

Tuma oficio con anexos al
DEFTO AJ a traves de la SAT
para su correccion, archiva
proyecto de respuesta.

22.

CONTINUA EN ACTIVIDAD 19

23. Presenta a la DGANRL el
proyecto oficio de respuesta para
autorizacion y rubrica.

24. Recibe proyecto rubrica y envia
oficio para su autorizacion ante la

DGRH.

Oficio respuesta y
dnexos

Acuse

Proyecto de oficio

Oficio respuesta vy
anexos

Acuse

Proyecto oficio

Proyecto de
respuesta

Oficio respuesta vy
anexos
Acuse

Proyecto de
respuesta

Oficio respuestia y
anexos

Acuse
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SEGOB

© SBURETARIA 130 GOEERMACIO!

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION EN
MATERIA DE TRANSFPARENCIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion General
Adjunta de
MNormatividad ¥
Relaciones Laborales

25.

26.

Recibe proyecto oficic de
respuesta, firma oficio y devuelve

a la DGANRL.

Recibe oficio de respuesta
firmado, envia a la Unidad de

Transparencia con oficio
anexos, recaba acuse y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

y

L

Oficio de respuesta
Oficio respuesta vy
anexos
Acuse

Oficio de respuesta
Oficio respuesta vy
dnexos
Acuse




SEGOB

SECIE TARTA D¥E GONERNATTN

DIAGRAMA DE FLUJO
INFORMACION

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE
MATERIA DE TRANSPARENCIA
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SEGOB

SFORETARTA DE GOEFRNALCION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA
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SEGOB

EPCEFTARES D GORERSACTON

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION EN
MATERIA DE TRANSPARENCIA

1 — I

S DN ED SO DE CRM BSOS SRR
AREALIEE Y ADAIMNTS BE 3 )
TR AR PR P o PR TIW AL T
MELACICIES LAIMALED
w i
v i
R b ¥
proyecio d ofcio do Prinme
coninsacidn, ravie, ga waio o t'_m_:';;_’ pep N in
trmnny envian s Dan I--""'-._:-- sulnrzeciin arte a B3 H iy
rEap Ll
Fygyu oty F
Do ofico
AL s
h
CIREC N -
FHALIEIG ¥
DR A TR I AT T T R R RS AL
DE REC L RSO0S
HLIPAR M
k1
Flina bnit g W (B Fimlgrms 40 (=21 ]
on olon ¥ arexos. renles [ T TTER T Y %
S REE P VAT S ple ¥ A 3
o B O T R S S '_._'_,.--—--.. Ohcia
Aounn ki
R povpeon oo do B
o P . T R

davwm bva o In DG&MEL Cifazer
TPl
w 0y

Tirna ofic oon srsans ol
OEF T A @ ravis doia BaT
RaErm corscoian anchikn
oD gy Tespoela

r Ell ": il
.
l L= ]
Mocsber ofon g rospes ¥ o
i ahaa 6 Le Liekdad de Im
Tramsp

mmmmm olioo g
Pt T A TR
i
DRECT N D6
AMELIRIE ¥ w
I iR LA T B AT
= )
¢ 3
Pieseria 0 in EEnspe i) Proveds
poyprcio oo do rosmosis e ¥
[T D B A = e
reapLEEta
¥ i el

i =

95

'?ﬁ"‘r"":



SEGOB

Il. FORMATOS EINSTRUCTIVOS DE LLENADO

Formato 1
SOLICITUD DE LICENCIA DE PATERNIDAD, ADOPCION Y AMPLIACION DE
LICENCIA
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SEGOB

SECRETARIA DE Goiid gp

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Formato 1
SOLICITUD DE LICENCIA DE PATERNIDAD, ADOPCION Y AMPLIACION DE
LICENCIA
& aE:eT:Itn: Se debera anotar:
1 Fecha en que se realiza la solicitud
2 Numero de expediente (esta parte se deja en blanco, la
Subdireccién de Archivo sera la encargada de llenar este espacio)
3 Lo designara la Subdireccidn de Archivo, este folio identifica el
nimero consecutivo que le corresponde a este tramite)
4 Apellido paterno
5 Apellido materno
6 Nombre(s)
7 Nombre de la Unidad en donde esta laborando actualmente
B Registro Federal de Contribuyentes del empleado
9 Clave Unica de Registro de Poblacion del empleado
10 Calle y nimero exterior del solicitante
11 Colonia
12 Cddigo Postal
13 Alcaldia o Municipio al que pertenece
14 Estado al que pertenece i
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SEGOB

CECHETARIA M GORFRAACION
WE:;:m: Se debera anotar:

15 Correo electronico para pronta localizacion

16 Teléfono particular para pronta localizacion

17 Numero telefdnico celular para pronta localizacion

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

19 Sexo (Masculino o Femeninao)

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

21 Seleccionar el motivo de la Licencia de Paternidad (sefialar una
opcion)

22 Documentacion que se debe de presentar para realizar el tramite de
Licencia de Paternidad

23 Nombre completo y firma en original del solicitante

24 Anotar el tramite solicitado (Licencia de Paternidad)

25 Nombre completo del solicitante
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SELRETALEA NE GUVRE RSN

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO 2
SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
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SEGOB | 8%

. . i B, PO .
STCRITARIA DE GUBFRMNACIN "*-;.___'g,_;
SEGOB
. o il ¥
af L BV TARLs Dif DU sy &0 5 = - i ur o ] Tl & o i i Lo N
REQUISITOS

Art. 88 traccion fde tas OGT
Aeranie w tos Trab ook o B con rorirrrienlo Sermine e

A, comtiniacion se describen o documentos que doberdn acomponar b solicitied o Heenoin sin gooe de sl ssun
=0 al caso de acuerdo o Io drepoesto en los Condiciones Gemerslos de Trabajo sigentes en e Secretario de

Gobermoacion.
@

Tipo de leencia Fisuisitos minimos regquorico
Dwrsnts el tiompo del dessrmpens o - Constancis de oleccifn pogalar . |
i corgoe de alscoion poputar
Duranie ol isgeo o0 comisionms o - Ofco o comisan ofical |

Pesierafes
Por ocupar una plaza do contianzs 4 - DHicio de la Depandencis i la que ngresa a laborar, en donde se mpecifque sl | ]
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SEGOB

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato 2

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

En el ’ .
éoncepto: Se debera anotar:
1 Mombre completo de solicitante
2 Puesto actual
3 Clave de puesto actual
4 Unidad de Adscripcion (Direccion General o Unidad en la que se
encuentra laborando actualmente)
5 Fecha en la que entro a laborar en la SEGOB.
5] Domicilio particular del solicitante y numero telefonico
7 Descripcion del motivo por el cual se esta solicitando la Licencia Sin
Goce de Sueldo (sefalar una opcion)
8 Fecha de inicio de la Licencia
9 Fecha de término de la Licencia
10 Nombre completo y firma en original del solicitante
11 Mombre y firma del Coordinador Administrativo u homdélogo de la .
Unidad de adscripcién
12 Documentacion que debera acompanar la solicitud de Licencia Sin

Goce de Sueldo segln sea el caso (Tipo de licencia, sefialar una
opcion)
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SECRITAREA 1F GEORFRMNACTON

SOLICITUD DE PERMISO

Formato 3

SEGOB
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STCRETARIA I GORERNACION

SEGOB i
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SEGOB

STORETARIA DE GOHFRRALTON

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato 3
SOLICITUD DE PERMISO
£ ) Se debera anotar:
concepto:

1 Nombre completo de solicitante

2 Puesto actual

3 Clave de puesto actual

4 Unidad de Adscripcion (Direccion General o Unidad en la que se
encuentra laborando actuaimente)

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

B Descripcion del motivo por el cual se esta solicitando el permiso
(senalar una opcion)

T Fecha de inicio del permiso

8 Fecha de término del permiso

9 Nombre completo y firma en original del solicitante

10 Mombre y firma del Coordinador Administrative u homologo de |a
Unidad de Adscripcién

11 Documentacién que debera acompanar la solicitud de permiso |
segln sea el caso (Tipo de permiso, sefialar una opcién)
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Formato 4

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SERVICIO ACTIVO

SEGOB

SOLICITUD DE CONSTANCLA DE SERVICIO ACTIVD
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SEGOB

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Formato 4
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SERVICIO ACTIVO
i GE::[:t i Se debera anotar:
1 Fecha en que se realiza |la solicitud
2 La Subdireccion de Archivo sera la encargada de llenar este espacio
3 Consecutivo asignado por la Subdireccion de Archivo
4 Apellido paterno
5 Apellido materno
5] Nombre (s)
7 Registro Federal de Contribuyentes del empleado
8 Numero de empleado
g Fecha en la que entro a laborar en la SEGOB.
10 Unidad en donde esta laborando B
11 Domicilio del centro de trabajo en donde esta laborando ( calle y
Numerc Exterior)
12 Colonia del centro de trabajo
13 Cadigo Postal del centro de trabajo
14 Delegacién o municipio del centro de trabajo
45 Estado del centro de trabajo
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[
RFCRETARLS D GORFRSN AT

En el : ]
concepto: Se debera anotar:
16 Correo electronico para pronta localizacion
17 Teléfono particular para pronta localizacion
18 Numero celular para pronta localizacién
19 Indicar a quien va dirigida la Constancia de Servicio Activo que se esta
' solicitando. (sefialar una opcion)
20 Documentacion que se debe de presentar para realizar el tramite 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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Formato 5

HOJA UNICA DE SERVICIOS y/lo REPORTE OFICIAL DE SERVICIOS

SEGOB

e Nl

SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICTOS YO KEFORTE OFICIAL DE SERVICIOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Formato 5
SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIOS y/o REPORTE OFICIAL DE
SERVICIOS
EQE:E:',‘“: Se debera anotar:
1 Fecha en gue se realiza la solicitud
2 La Subdireccién de Archivo sera la encargada de llenar este espacio
3 Lo designara la Subdireccion de Archivo, este folio identifica el
numero consecutivo que le corresponde a este tramite
4 Apellido paterno
5 Apellido materno
6 Nombre (s)
7 Unidad en donde laboro
8 Registro Federal de Contribuyentes del empleado
9 Clave Unica de Registro de Poblacion del empleado
10 Calle y numero exterior de solicitante
11 Caolonia
12 Cadigo Postal
13 Delegacién o Municipio al que pertenece
14 Estado al que pertenece
15 Correo electrénico para pronta localizacion
16 Teléfono particular para pronta localizacion .
17 Namero celular para pronta localizacion
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ELRETARLA DE GEBERN AL

En el : .
concepto: Se debera anotar:

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

19 Fecha en la que causo baja en SEGOB

20 Motivo por el que esta solicitando la Hoja Unica de Servicio ylo
Reporte Oficial de Servicios. (sefalar una opcion)

21 Anotar el nombre completo y firma en original del solicitante

22 Tramite solicitado Hoja Unica de Servicio y/o Reporte Oficial de
Servicios

23 Nombre completo del solicitante
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Formato 6

SOLICITUD DE APLICACION DE QUINQUENIO

SEGOB
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SEGOB

“SECEFTARLA DF GOBERK

INSTRUCTIVO DE LLENADO

L LR

Fnrn.'latn 6

SOLICITUD DE APLICACION DE QUINQUENIO

En el Se debera anotar:
concepto:

1 Fecha en que se realiza la solicitud

2 La Subdireccién de Archivo sera la encargada de llenar este espacio

3 Lo designara la Subdireccién de Archivo, este folio identifica el nimero
consecutivo que le corresponde a este tramite

4 Apellido paterno

5 Apellido materno

(5} Nombre (s)

7 Registro Federal de Contribuyentes

B Clave Unica de Registro de Poblacion

g El namero de Empleado (si cuenta con el)

10 Unidad en donde esta laborando actualmente

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

12 Fecha en la que entro a laborar en la Administracion Pablica, en caso
de ser negativo, sera la misma fecha de ingreso que en la SEGOB

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

14 Colonia del centro de trabajo

15 Codigo Postal del centro de trabajo

16 Delegacion o municipio del centro de trabajo

17 Estado del centro de trabajo

18 Correo electronico para pronta localizacion
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AFERFTARLA D GOSRFRMACIL N

En el Se debera anotar:
concepto:

19 Teléfono particular para pronta localizacion

20 Numero celular para pronta localizacion

21 Marcar cual es el quinguenio que se esta solicitando (A1, A2, A3, A4,
AS) sefalar una opcién.

22 Documentacion gue se debe de presentar para realizar el tramite de
Quinquenio (si es que también se cuenta con antigliedad si se laboré
en otras Dependencias)

23 Nombre completo y firma en original del solicitante
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Il. INFORMACION ADICIONAL
GLOSARIO:

Actor: El que ejercita accién procesal mediante la interposicion de una demanda ante
un érgano jurisdiccional.

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

Expediente Unico de Personal: Conjunto ordenado de documentacion histérica de
caracter permanente del servidor publico.

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

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

Quinquenio: Por cada cinco anos de servicio efectivo prestado hasta llegar a 25 los
servidores publicos tendran derecho a una prima guinguenal como complemento del
salario en reconocimiento a los afios de servicio.

SIGLAS:

DAN: Direccion de Analisis y Normatividad.

DEPTO A: Departamento de Archivo.

DEPTO AJ: Departamento de Analisis Juridico

DEPTO CE: Departamento de Control de Expedientes.

DEPTO RL: Departamento de Relaciones Laborales.

DEPTO RS: Departamento de Relaciones Sindicales.

DGANRL: Direccion General Adjunta de Normatividad y Relaciones Laborales.
DGAPYR: Direccion General Adjunta de Personal y Remuneraciones.

DGRH: Direccidon General de Recursos Humanos.
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1A DFF CeCVER A AL IS

DL: Direccion de lo Laboral.

DN: Direccion de Nomina.

DRL: Direccion de Relaciones Laborales.

GSAIl: Sistema de Consulta Control de Gestion Sistema de Acceso a la Informacion.
HUS: Hoja Unica 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: Subdireccion de Archivo.

SIRNO: Sistema Integral de Recursos Humanos y Nomina.

SNTSG: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Gobernacion.
SRL: Subdireccion de Relaciones Laborales.

UGAJ: Unidad General de Asuntos Juridicos,
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SECOR

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizacion y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segin
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Recursos Humanos.

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

URO RIVERA MAGANA
OFICIAL MAYOR



