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PROPOSITO

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

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, a través del Departamento de Relaciones Laborales, que analiza, verifica y autoriza las
solicitudes de permiso con y sin goce de sueido; asi como al Departamento de Empleo, que
elabora el FUMP, registra en controles el tipo de licencia y realiza la afectacion en el sistema de
némina.

El procedimiento es aplicable a las personas trabajadoras de base (01) del instituto Nacional de
Cancerologia.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Se considera licencia con goce de sueldo, la prestacion concedida a las personas trabajadoras
de base en el Instituto, consistente en ausentarse de sus labores, en dias naturales gozando de
su sueldo, la cual se podra autorizar cuando ocurran circunstancias especiales que el interesado
justifique a juicio del Instituto, con mediacion del Sindicato cuando asi lo solicite la persona
trabajadora de base, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 160 y 161 de las
Condiciones Generales de Trabajo.

Se considera licencia sin goce de sueldo, la prestacion concedida a las personas trabajadoras
de base del Instituto, consistente en ausentarse de sus labores, sin recibir percepciones, la cual
se podra autorizar cuando ocurran circunstancias especiaies que el interesado justifiqué a juicio
del Instituto, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 148, fracciones 1V, VvV, Viy Vi, y
159 de las Condiciones Generales de Trabajo. Dichas licencias se otorgaran para iniciar los dias
primero y dieciséis de cada mes. Salvo excepciones de urgencia.

Licencia con goce de sueldo

Las personas trabajadoras de base en el Instituto podran hacer uso de la licencia con goce de
sueldo, por contraer nupcias o por el fallecimiento de un familiar en primero o segundo grado,
presentando la solicitud y/o peticion (a través de escrito) ante la Subdireccion de Administracion
y Desarrolio de Personal, para el tramite sera requisito indispensable que el personal al reanudar
labores exhiba copia simple del acta de matrimonio o defuncion correspondiente, y tomando en
consideracion lo estipulado en el articulo 160 de las Condiciones Generales de Trabajo.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del

Departamento de Relaciones Laborales, autorizar las licencias con goce de sueldo, de acuerdo
ala antigiiedad del personal, regulada en el articulo 160 de las Condiciones Generales de Trabajo

vigentes.
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Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, a través del
Departamento de Relaciones Laborales, autorizar las licencias con goce de sueldo, hasta por 12
dias al afio, regulada en el articulo 161 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Toda solicitud de licencia con goce de sueldo debera solicitarse por escrito (articulo 160), o
mediante papeleta (articulo 161) con el visto bueno del supervisor(a), jefe(a) de servicio, Jefe(a)
de Departamento, Subdirector(a) de Area, Director(a) de Area y/o la persona designada para el
efecto por escrito, dentro del término de cinco dias habiles de conformidad con el articulo 92 de
las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa de Salud.

Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, a través de la Oficina de Control
y Registro de Asistencia, verificar si la solicitud de licencia con goce de sueldo satisface los
requisitos establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo y se encuentra presentada en
tiempo de conformidad con el articulo 92 de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Salud.

Licencia sin goce de sueldo

La solicitud de licencia sin goce de sueldo debera ser contestada mediante oficio en un término
no mayor de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de su recepcion en la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal o el Departamento de Relaciones de Laborales. Las
copias de conocimiento del oficio, podran ser enviadas por correo electronico para eficientar el
uso racional de papel, toner y servicio de fotocopiado y de conformidad con los articulos 1, 3
fraccion V, 7, 10, 16 fracciones VI y VIll y 18 de la Ley Federal de Austeridad Republicana
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019.

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

Toda solicitud de licencia sin goce de sueldo debera solicitarse por escrito, con el visto bueno del
supervisor(a), jefe(a) de servicio, Jefe(a) de Departamento, Subdirector(a) de Area, Director(a)
de Area y/o la persona designada para el efecto por escrito, con quince dias de anticipacion a la
némina a afectar de conformidad con el Calendario de Recepcion y Afectacion de Movimientos,
emitido por la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal cada ejercicio fiscal.

Es responsabilidad del Departamento de Relaciones Laborales, a través de la Oficina de Control
y Registro de Asistencia, verificar si la solicitud de licencia sin goce de sueldo satisface los
requisitos establecidos en las Condiciones Generales de Trabajo y se encuentra en tiempo de
conformidad con el Calendario de Recepcion y Afectacion de Movimientos, emitido por la
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal cada ejercicio fiscal.

La reanudacion de labores gue se genera por licencias sin goce de sueldo, estara regulada de
conformidad con lo sefialado en el articulo 169 de las Condiciones Generales de Trabajo, por lo
que la persona trabajadora debera notificar por escrito a la Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, la reanudacion de labores con al menos quince dias naturales de
anticipacion, para estar en posibilidad de darlo de alta en el sistema de némina o de lo contrario,
se entendera que no tiene interés en reincorporarse al servicio activo y continuar prestando sus
servicios en favor del Instituto.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

41 Procedimiento para el tramite de licencias con goce de sueldo

Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
1 Requisita Solicitud de Permiso Con Goce de
Sueldo, debidamente autorizado por su
Jefe(a) Inmediato(a).
2 Elabora solicitud y/o peticion mediante
escrito y recaba firma de visto bueno de su
Jefe(a) Inmediato(a): Supervisor(a), Jefe(a)
de Servicio, Jefe(a) de Departamento, |- Solicitud de
Personal Subdirector(a) de Area, Director(a) de Area | Permiso Con
y/o la persona designada para el efecto por | Goce de Sueldo
escrito. Escrito
3 Entrega a la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, la solicitud y/o
peticién por escrito y Solicitud de Permiso
Con Goce de Sueldo en original y copia.
Pasa a la actividad numero 5.
4 Entrega a la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal mediante oficio, la |~ Solicitud de
Sindicato Solicitud de Permiso Con Goce de Sueldo Permiso Con
en original y copia del trabajador de base Goce de Sueldo
que corresponda. Oficio
5 Recibe Solicitud de Permiso Con Goce de o
Sueldo mediante escrito por parte del Solicitud de
Subdireccién de personal o mediante oficio por parte del Permiso Con
Administracion y Sindicato, sella acuse de recibido y turna Goce de Sueldo
Desarrollo de Personal documentos originales al Departamento de Escrito
Relaciones Laborales. Oficio
. - 6 Recibe Solicitud de Permiso Con Goce de .
Subd'|r.eCC|o_n’de Sueldo mediante escrito u oficio, segun ﬁg'r';'fgg gin
Administracién y corresponda
Desarrollo de Personal ' Goce de Sueldo
(Departamento de Escrito
Relaciones Laborales) Oficio
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No .. .. Documento o
' cripcion de actividades
Responsable Act. Descripcion i anexo
7 Analiza y verifica la Solicitud de Permiso
Con Goce de Sueldo y determina:
¢ Procede autorizacion de la solicitud?
8 No: Indica el motivo de rechazo y devuelve | _ Solicitud de
. . Solicitud de Permiso Con Goce de Sueldo. Permiso Con
ig?ﬂgiﬁf;g;gey Regresa a la actividad niumero 1 o 3 segln Goce de Sueldo
Desarrollo de Personal corresponda. - Escrito
f?ljeelgggiemse[];%greales) 9 | Si Firma Solicitud de Permiso Con Goce de |~ ©ficio
Sueldo y turna original a la Oficina de |- Oficio de
Control y Registro de Asistencia. respuesta
10 | Archiva escrito u oficio y envia, cuando
proceda, oficio de respuesta a la oficina del
Sindicato o peticionario.
11 Recibe Permiso Con Goce de Sueldo y lo
descarga en el Sistema de Nomina
Subdireccion de (Kardex).
égr:a:?rlzltlfggn;érsonal 12 | Verifica que el registro se haya descargado
através del ’ dentro del Sistema de No6mina, menu |- Solicitud de
Departamento de registro de asistencia. (F;ircrg(sjg %32|do
Relaciones Laborales 13 | Archiva Permiso Con Goce de Sueld
(Oficina de Registro y Sridinal © ueldo
Control de Asistencia) ginal.
TERMINA
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4.2 Procedimiento para el tramite de licencias sin goce de sueldo
No. . . Docume
Responsable Descripcion de actividades ocumento o
Act. anexo
1 Requisita Solicitud de Permiso Sin Goce de
Sueldo, debidamente autorizado por su
Jefe(a) Inmediato(a).
2 Elabora solicitud y/o peticibn mediante
escrito y recaba firma de visto bueno de su
Jefe(a) Inmediato(a): Supervisor(a), Jefe(a) Solicitud de
de Servicio, Jefe(a) de Departamento, Permiso Sin Goce
Subdirector(a) de Area, Director(a) de Area de Sueldo
Personal .
y/o la persona designada para el efecto por .
; Escrito
escrito. )
Copia de acuse
3 Entrega a la Subdireccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, la solicitud y/o
peticion por escrito y Solicitud de Permiso
Sin Goce de Sueldo en original y copia de
acuse.
4 Recibe Solicitud de Permiso Sin Goce de Solicitud de
Subdireccion de Sueldo mediante escrito, sella acuse de Permiso Sin Goce
Administracion y recibido y turna documentos originales al de Sueldo
Desarrollo de Personal Departamento de Relaciones Laborales. Escrito
Copia de acuse
5 Recibe Solicitud de Permiso Sin Goce de
Sueldo mediante escrito, lo analiza, verifica
y determina:
¢ Procede autorizacion de la solicitud?
ireccié Solicitud de
igbdi;]riect:goin' ge 6 No: Indica al personal el motivo de rechazo Permiso Sin Goce
Dersnarrzllo Z: Pérsona! y devuelve Solicitud de Permiso Sin Goce de de Sueldo
(Departamento de Sueldo. Regresa a la actividad namero 1. Escrito
Relaciones Laborales) 7 Si: Elabora oficio de autorizaciéon y turna Oficio
oficio conjuntamente con la solicitud de
Permiso Sin Goce de Sueldo a |la
Subdireccion de Administracién y Desarrolio
de Personal para firma.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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No. o . Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades aNexo
8 Recibe oficio y solicitud de Permiso Sin
Subdireccién de Goce de Sueldo, firma de autorizacion el | - Oficio
Administracion y oficio y la solicitud de Permiso Sin Goce de | - Solicitud de
Desarrolio de Personal Sueldo y devuelve al Departamento de Permiso Sin Goce
Relaciones Laborales. de Sueldo
9 Recibe oficio y la solicitud de Permiso Sin
Goce de Sueldo.
10 | Distribuye oficio en original y mediante
correo electrénico las cinco copias (original |- Oficio original
para el personal solicitante, copia para la | _ Correo
Subdireccion de Direccién de Administracion y Finanzas, electrénico
Administracion y Oficina de Control y Registro de Asistencia _
Desarrollo de Personal a cargo del Departamento de Relaciones |~ AC‘fs_e de oficio
(Departamento de Laborales, Departamento de Empleo; |~ Solicitud de
Relaciones Laborales) Jefe(a) Inmediato(a) del personal y acuse), Permiso Sin Goce
de conformidad a lo establecido en la| de Sueldo
politica 3.8. - Escrito
11 Archiva acuse de oficio, solicitud de Permiso
Sin Goce de Sueldo y peticiéon por escrito.
12 | Recibe copia de oficio de autorizacion y
procede a la elaboracion del Formato Unico
de Movimientos de Personal (FUMP) para
firma del trabajador(a).
13 | Recaba firmas de los Titulares de la
Subdireccion de Subdireccion de Administraciép y Dgsarrollo
Administracién y de .Eersopfal, Qe la Dlreccu_)n .<’je .
Desarrollo de Personal Administracion y Finanzas y de la Direccion |- Oficio
General del Instituto, en el Formato Unicode | - Formato (FUMP)
(Departamento de = c o 0
Movimientos de Personal (FUMP) para su
Empleoc) . o
debida validacion.
14 | Registra en controles el tipo de licencia, de
acuerdo al Formato Unico de Movimientos
de Personal (FUMP) debidamente
autorizado.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
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Responsable I'&lo_. Descripcion de actividades Documento o
ct. anexo
15 | Realiza la afectacion en el Sistema de
Subdireccion de Nomina.
Administracion y :
Desarrollo de Personal 16 | Turna el original del Formato Unico de Formato (FUMP)
(Departamento de Movimiento de Personal (FUMP) al
Empleo) Departamento de Relaciones Laborales.
Subdireccion de 17 | Recibe Formato Unico de Movimiento de
Administracion y Personal (FUMP) y procede a su archivo en |- Formato (FUMP)
Desarrollo de Personal el expediente Unico de personal. Expediente Gnico
(Departamento de de personal
Relaciones Laborales)
18 | Notifica por escrito a la Subdireccion de
Administracion y Desarrollo de Personal la
Personal reanudacion de labores con quince dias Escrito
naturales de anticipacion.
19 | Recibe escrito y turna original al
Subdireccién de Departamento de Relaciones Laborales
Administracion y para su registro y copia al Departamento de Escrito
Desarrollo de Personal Empleo.
20 | Recibe escrito y turna a la Oficina de Control
) ., y Registro de Asistencia para su registro en
i(ujbqlrgcmo_n de el sistema de némina Kardex.
ministracion y Escrito
?S:;;ﬁ;‘%:ﬁgg':ona 21 Elabora y notifica al interesado la respuesta Notificacion
Relaciones Laborales) que rrecaiga a su _petici()n, en caso de
solicitar reincorporacion.
22 | Recibe copia del escrito, elabora el Formato
Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
y recaba las firmas de autorizacion para su
Subdireccién de debida validacion.
Administracion y : Escrito
Desarrollo de Personal 23 | Reincorpora al trabajador al sistema de
(Departamento de némina y turna el original del Formato Unico Formato (FUMP)
Empleo) de Movimiento de Personal (FUMP) al
Departamento de Relaciones Laborales y
copia al personal.
CONTROL DE EMISION
Elabor6: Revisé: Autorizé:
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No. ., . Documento o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo

24 | Recibe Formato Unico de Movimiento de
Personal (FUMP) y procede a su archivoen | _ £qrimato (FUMP)
el expediente Unico de personal.

Subdireccion de
Administracién y
Desarrolio de Personal — Expediente unico
(Departamento de de personal

Relaciones Laborales) TERMINA '
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

51 Procedimiento para el tramite de licencias con goce de sueldo

Personal Sindicato

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

(_INICIO )

- 1

Requisita Solicitud de Permiso
Con Goce de Sueldo,
debidamente autorizado por su

Jefe Inmediato

Solicitud de
Permiso Con
Goce de Sueldo

Elabora sdlicitud y/o peticion
mediante escrito y recaba firma de
visto bueno de su Jefe Inmediato
(Supervisor, Jefe de Servicio, Jefe
(a) de Departamento, Subdirector
(@) de Area, Director (a) de Area y/
o la persona designada para el
efecto por escrito)

Escrito

3

Entrega a la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de
Personal, la solicitud y/o peticién por
escrito y Solicitud de Permiso Con
Goce de Sueldo en original y copia.
Pasa a la actividad nimero 5.

Solicitud de

Permiso Con
Goce de Sueldo

Entrega a la Subdireccion de

™ Administracion y Desarrollo de
Personal mediante oficio, la Solicitud
de Permiso Con Goce de Sueldo en
original y copia del personal de base

5

que corresponda

Solicitud de
Permiso Con
Goce de Sueldo

Recibe Solicitud de Permiso Con
Goce de Sueldo mediante escrito por
parte del personal o mediante oficio
por parte del Sindicato, sella acuse
de recibido y turna documentos
originales al Departamento de
Relaciones Laborales

Solicitud de
Permiso Con
Goce de Sueldo

Escrito u Oficio

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizd:
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Personal

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

Subdireccion de Administracion y Desarrollo|
de Personal, a través del Departamento de

Relaciones Laborales
(Oficina de Registro y Control de Asistencia)

6

Recibe Sdlicitud de Permiso
L£on Goce de Sueldo mediante
escrito u oficio, segin

corresponda

Solicitud de
Permiso Con
Goce de Sueldo

Escrito u Oficio

7

Analiza y verifica la Solicitud de
Permiso Con Goce de Sueldo y
determina:

Solicitud de

Permiso Con Goce
de Sueldo

autorizacion de la

NO

Indica el motivo de rechazo y
devuelve Solicitud de Permiso
Con Goce de Sueldo. Regresa a
ta actividad nimero 1 o 3 segun
corresponda.

Solicitud de .
Permiso Con Goce
de Sueldo

CONTROL DE EMISION

Elabor6:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Jocelin Guadalupe Reséndiz

_Chiro——_

Lic: Lino Noé Gallardo/Rios

Lic. Edgar Gragida Ortiz

Cargo-puesto:

J el
- Re

Encargado degl| fréccién de
Adminigtrgfipn wFinanzas

Firma:

artapen
es Laﬁlﬁ
<Ay

A

Subdirector de afistracion y
Desarr, g{sﬁal

94

Fecha:

=<

/Noviémbre, 2025




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccion de Administracion
Salud y Desarrollo de Personal
' ceretanta do somud (Departamento de Relaciones Laborales)
_ - HOJA: 12
11. Procedimiento para el tramite de
licencias con y sin goce de sueldo
ysing DE: 24
Subdireccion de Administracion y Subdireccion de Administracion y Desarrolloj
Personal Desarrollo de Personal de Personal, a través del Departamento de
e (Departamento de Relaciones Relaciones Laborales
Laborales) (Oficina de Registro y Control de Asistencia)

Firma Solicitud de Permiso Con
Goce de Sueldo y turna original
a la Oficina de Control y

Registro de Asistencia

9

Solicitud de
Permiso Con
Goce de Sueldo

Archiva eécriho u oficio y envia,
cuando proceda, oficio de
respuesta a la oficina de! Sindicato

Escrito u Oficio

Recibe Permiso Con Goce de
Sueldo y lo descarga en el Sistema
de Némina (Kardex)

A4

Solicitud de
Permiso Con Goce
de Sueldo

12

Verifica que el registro se haya
descargado dentro del Sistema de
Nomina, menu registro de
asistencia

v 13

Archiva Permiso Con Goce de
Sueldo original

Solicitud de
Permiso Con
Goce de Sueldo

a

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revis6: Autorzo:
Nombre: Lic. Jocelin Gg?]?:cl)upe Reséndiz Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Edga Gﬁmda mz
Cargo-puesto: /,Jefi’EéI.Depf ?Z;%to de Subdirector de Admjrfistracion y Encarga;i/f eccion de
Befaciones L les Desarrallo dgPersopal Adminisiragidny Finanzas
Firma: % - /'/4/ / “ Y~
Fecha. <~ X \J/ {/Noviembre, 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccion de Administracion

SaIUd y Desarrollo de Personal

soerctaria de Satud (Departamento de Relaciones Laborales)

HOJA: 13

11. Procedimiento para el tramite de

licencias con y sin goce de sueldo DE: 24

52 Procedimiento para el tramite de licencias sin goce de sueldo

Subdireccion de Administracion y
Desarrolio de Personal (Departamento de
Relaciones Laborales)

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Personal

(nicio )

A

1

Requisita Solicitud de Permiso Sin
Goce de Sueido, debidamente
autorizado por su Jefe Inmediato

Soligtud de
Permiso Sin Goce
de Sueldo

Elabora solicitud y/o peticion
mediante escrito y recaba firma de
visto bueno de su Jefe inmediato
{Supervisor, Jefe de Servicio, Jefe
(a) de Departamento, Subdirector
(a) de Area, Director (a) de Area y/
o la persona designada para el
efecto por escrito).

- 3
Entrega a ia Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de
Personal, la solicitud y/o peticion
por escrito y Solicitud de Permiso
Sin Goce de Sueido en original y 4

com:o“dtua do Recibe Sdlicitud de Permiso Sin
Permiso Sin Goce de Sueldo mediante escrito,

sella acuse de recibido y turna
documentos originales al 5
Departamento de Relaciones

Goce de Sueido

Y

Recibe Solicitud de Permiso Sin
Labora‘llt‘% - Goce de Sueldo mediante
| Solicitud de "1 escrito, lo analiza, verifica y
Permiso Sin determina:

Gocede Sueldo

Solicitud de
Permiso Sin
Goce de Sueldo

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: ’ Autorizé:
Nombre: Lic. Jocelin Ggi?:;upe Resendiz Lic. Lino Noé Gallard/o Rios Lic. Edgar Gragida Ortiz
g . Jefa del-Departamento de Subdirectopde Ag@finistracion y Encargado defla bir ion de
Cargo-puesto: elagiongs Labp{gﬁs De%z)ll e Persfinal Administracl /?c:nzas
Firma: M (X W W ad ,
Fecha: /& ' / /N/()/wiembre, 2025
U




. Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Secretarfa de Salud

Subdireccion de Administracién

y Desarrollo de Personal
(Departamento de Relaciones Laborales)

11. Procedimiento para el tramite de
licencias con y sin goce de sueldo

REV: 05
HOJA: 14
DE: 24

Personal

Subdireccién de Administraciéon y

Desarrollo de Personal

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

¢Procede
autorizacion de la
solicitud?

sl

NO

rechazo y devuelve Solicitud de

Indica al personal el motivo de

Permiso Sin Goce de Sueldo.
Regresa a la actividad namero
1.

Solicitud de
Permiso Sin
Goce de Sueldo

7

Elabora oficio de autorizacion y
turna oficio conjuntamente con
la solicitud de Permiso Sin Goce
de Sueldo a la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de
Personal para firma

8 Solicitud de
Permiso Sin
Recibe oficio y solicitud de Permiso Goce de Sueldo
Sin Goce de Sueldo, firma de
autorizacion el oficio y la solicitud | .
de Permiso Sin Goce de Sueldoy Oficio
devuelve al Departamento de
Relaciones Laborales
Solicitud de
Permiso Sin
Gocede Sueldo
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Jocelin Guadalupe Reséndiz

_Chino

Lic. Lino Noe GaIIar%ios

Lic. Edgar Gracida Ortiz

Cargo-puesto:

el Dep

amen

o

Subdirector de Adpffistraeion y
Desarr 9}10 Beyﬁl—

Encargado dej!

Direccién{de

e~

nes L ab Administraco as
Firma: = ] J /
(=4
Fecha: Va4 h()uembre, 2025 d




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccién de Administracién
Salud y Desarrollo de Personal
soerotarta de Sutud (Departamento de Relaciones Laborales)
11. Procedimiento para el tramite de HOJA:
licencias con y sin goce de sueldo DE:

Subdirecciéon de Administracién y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento

de Relaciones Laborales)

12

Recibe copia de oficio de
autorizacion y procede a la
elaboracion del Formato Unico de [«

Recibe oficio y la solicitud de
Permiso Sin Goce de Sueldo

Solicitud de
Permiso Sin Goce
de Sueldo

Distribuye oficio en originai y.
mediante correo electrénico las

cinco copias

Oficio original

v 11 |

Archiva acuse de oficio, solicitud

Movimientos de Personal (FUMP)
para firma del trabajador

Formato
{FUMP)

13
Recaba firmas en el Formato
Unico de Movimientos de
Personal (FUMP) para su debida

validacion

Formato
(FUMP)

de Permiso Sin Goce de Sueldo
y peticién por escrito

Acuse de oficio

Solicitud de
Permiso Sin Goce
de Sueldo

CONTROL DE EMISION

Eiaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Jocelin G;i?:olupe Reséndiz Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Edgar Grafida Ortiz
aete: a del epartdme - Subdirector de AdmipdStracion y Encargado defla Djre€cion de
Cargo-puesto /ng es L Desarrollo g%ye‘:;al Adminigra%anzas
Firma: AIZ/ e W
Fecha: > / / Notiembre, 2025
—

Correo electrénico




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccion de Administracién
Salud y Desarrollo de Personal
Seretarta de Sotud (Departamento de Relaciones Laborales)
11. Procedimiento para el tramite de HOJA: 16
licencias con y sin goce de sueldo DE: 24

Subdireccion de Administracién y
Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

Personal

Subdireccién de Administracion y
Desarrollo de Personal (Departamento

de Relaciones Laborales)

14

Registra en controles el tipo de
licencia, de acuerdo ai Formato
Unico de Movimientos de
Personal (FUMP) debidamente
autorizado

Formato
(FUMP)

P 15

Realiza la afectacion en el
Sistema de Némina

v 16

Turna el original del Formato
Unico de Movimiento de Personal
(FUMP) al Departamento de
Relaciones Laborales

17

Formato
(FUMP)

Movimiento de Personal (FUMP) y

Recibe Formato Unico de

procede a su archivo en el
expediente Unico de personal

18 .

Notifica por escrito a la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de
Personal la reanudacion de labores |«

con quince dias naturales de

Expediente (nico
de personal

anticipacion.

Escrito

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Jocelin Ggi‘?'a'“pe Reséndiz Lic. Lino Noé Gallardo Bjos Lic. Edgar Gracida Ortiz
c to: Jef Departaien Subdirector de Admjgistracion y Encargado de ireecion de
argo-puesto: elacioges Laporstesy DesafrgHo d ersgua(' Adminigtracj -ipanzas
Fima: ) = 1547
Fecha: . ,>< / NO//ie/;nbre, 2025




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccion de Administracion
S alud y Desarrollo de Personal
soerctar(a de Satud (Departamento de Relaciones Laborales) — —
11. Procedimiento para el tramite de :
licencias con y sin goce de sueldo DE: 24

Desarrollo de Personal
(Departamento de Empleo)

Subdireccion de Administracion y

Subdireccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

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

22

Recibe copia del escrito, elabora el

Formato Unico de Movimientos de
Personai (FUMP) y recaba las

A

19

Recibe escrito y turna original al
Departamento de Relaciones
Laborales para su registro y copia
al Departamento de Empleo

20

Recibe escrito y turna a la Oficina de
Control y Registro de Asistencia

]

para su registro en el sistema de
nomina Kardex

Esciito

b 21
Elabora y notifica al interesado la
respuesta que recaiga a su
peticion, en caso de solicitar
reincorporacién

Esciito

firmas de autorizacién para su
debida validacion

Reincorpora al trabajador al sistema
de n6bmina y turna el original del
Formato Unico de Movimiento de

Personal (FUMP) al Departamento
de Relaciones Laborales y copia al
personal

24

Recibe Formato Unico de Movimiento
de Personal (FUMP) y procede a su

Formato —|
(FUMP)

archivo en el expediente Unico de
personal

Formato
(FUMP)

Expediente tnico
de personal

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizb:
Nombre: Lic. Jocelin Gg?}?:éu')e Reséndiz Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Edgar Graci’la Ortiz
- - — }
Cargo-puesto: f;?e/?:cjgwepsa orntejéde Subcgr:ctrm)%nls’éz:;on y
Fima: s Q /“// el
Fecha: — /. Hoviembre, 2025




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subdireccion de Administracion

SaIUd y Desarrollo de Personal

svorctaria de Soud (Departamento de Relaciones Laborales)

11. Procedimiento para el tramite de
licencias con y sin goce de sueldo

REV: 05
HOJA: 18
DE: 24

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo (cuando

Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal. N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud. N/P
6.3 Ley General de Salud. N/P
6.4 Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
6.5 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. N/P
6.6 Ley Federal del Trabajo. N/P
6.7 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del N/P
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
6.8 Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.9 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.10 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de N/P
autorizacion).
6.11 Manual de Organizacion de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo [ M.0./1.0.91.0.3.1

de Personal.

6.12 Manual de Organizacion del Departamento de Relaciones Laborales.

M.0./1.0.91.0.3.1.2

6.13 Manual de Organizacién del Departamento de Empleo.

M.0./1.0.91.0.3.1.1

6.14 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones generales en materia

de recursos humanos de la Administraciéon Publica Federal. N/P
6.15 Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud vigentes. N/P
6.16 Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracion N/P
Publica Federal.
6.17 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.18 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas internas N/P
del Instituto Nacional de Cancerologia.
CONTROL DE EMISION

Elabor¢: Revis6: Autoriz6:

Nombre: Lic. Jocelin Ggi?:é“pe Reséndiz Lic. Lino Noé Gallardo Bios Lic. Edgar Gragida Ortiz

Firma:

c to: Jefa t Subdirector de AdmpifiiStracion y Encargado dejla :)Pe{ ion de
argo-puesto: elaﬁes bor, Desarrglio Serseflal_ Adminisyracjp#y Bifanzas
L= 7~
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7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccion de Administracién

SaIUd y Desarrollo de Personal

seerotada de Satud (Departamento de Relaciones Laborales)

: 1
11. Procedimiento para el tramite de HOJA 9

licencias con y sin goce de sueldo DE: 24

7. REGISTROS

Tiempo de Responsable de Codigo de Registro o

Registros Conservacion Conservarlo Identificacién Unica

Subdireccion de
Administracién y Desarrollo N/P
de Personal (Departamento

de Relaciones Laborales)

Solicitud de Licencia 5 afos

Subdireccion de
Administracion y Desarrollo N/P
de Personal (Departamento

de Relaciones Laborales)

Escrito de Autorizacion 5 afos

Subdireccion de

Escrito de Reanudacion 5 afios Administracién y Desarrolio N/P
de Labores de Personal (Departamento

de Relaciones Laborales)

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionaimente por un sujeto productor en la resoluciéon de un
mismo asunto.

8.2 Licencia: Entiéndase por licencia a la autorizacion para no asistir al centro de trabajo
uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte
y esta condicionado a la conformidad institucional. La licencia se formaliza
con la resoluciéon correspondiente.

8.3 Sistema: Conjunto ordenado y formalizado de procesos con sus métodos y técnicas
de ejecucion, articulado por elementos interrelacionados y estructurados
entre si, para concretar actividades, funciones, objetivos o metas
enfocados a la obtencién de resultados. Es un conjunto de elementos con
un fin comun, que se interrelacionan entre si, formando un todo dinamico,
promoviendo la congruencia y sinergia entre las areas de la institucion y
permitiendo establecer prioridades de operacién.

8.4 Trabajador(a) de Es toda persona individual que presta a un patron sus servicios materiales,
base: intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de
trabajo.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo6:

Nombre: Lic. Jocelin Guadalupe Resendiz Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Edgar Graeida Ortiz

Chino

2
Cargo-puesto: Je Depal ento de Subdire: e Ad stracién y Encargado de/laDireccion de
9 ot Relacignest abo Desarfollg Pe;s%al Adminis}rag#ﬁ -ipanZas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

B Secretarfa de Salud

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

11. Procedimiento para el tramite de
licencias con y sin goce de sueldo

REV: 05
HOJA: 20
DE: 24

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacién

Descripcion del Cambio

Se actualiz6 de conformidad a la operacion
actual del Departamento de  Relaciones
Laborales, y se actualizd lo siguiente:

—En el procedimiento anterior, no se

05

Noviembre 2025

contemplaban los permisos por cuidados
maternos, contemplados en el articulo
161 de las Condiciones Generales de
Trabajo de la Secretaria de Salud, como
permisos con goce de sueldo, por lo que
se afnadié este permiso en las politicas
31, 34 y en los Anexos del
procedimiento se agreg6 el formato de la
papeleta correspondiente.

No se contemplaba dentro de las
Politicas de Operaciéon, Normas vy
Lineamientos, como deben tramitarse los
permisos con goce de sueldo, por lo que
se afiadio las politicas 3.5, 3.6y 3.7.

Se afadié que toda solicitud de licencia
sin goce de sueldo debera solicitarse con
quince dias de anticipacién a la némina a
afectar de conformidad con el Calendario
de Recepcién y Afectacion de
Movimientos, emitido por la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de
Personal cada ejercicio fiscal.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3
10.4

Solicitud de Licencia Con Goce de Sueldo
Solicitud de Licencia Sin Goce de Sueldo
Formato Cuidados Maternos

Formato Unico de Movimientos de Personal

CONTROL DE EMISION

Elabor6:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Jocelin Guadalupe Reséndiz
Chino

Lic. Lino Noé Gallardo f«;ios

Lic. Edgar Gra?fda Ortiz

Cargo-puesto:

Jefa epa nio-ge
elagﬁnes bopd|

Subdirector de Admini
Desarrolje dePersopd
- 2o

racion y Encargado defia Direccién de
Administracjg#y Eireinzas

Firma:

= —Ze

Fecha: -1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccién de Administracién
Salud y Desarrollo de Personal
soeratarta de Safud (Departamento de Relaciones Laborales)
. HOJA: 21
11. Procedimiento para el tramite de
licencias con y sin goce de sueldo DE: 24

10.1 Solicitud de Licencia Con Goce de Sueldo

[ nstituto Nacional de Cancerologz’a
PERMISOS CON GOCE DE SUELDO

FECHA DE ELABORACION

CONFIANZA () EVENTUAL ( ) PORNUPCIAS ( ) PORDEFUNCION ( )
ANEXAR ACTADE ANEXAR ACTADE
MATRIMONIO DEFUNCION

PERMISO No.

NOMBRE DEL EMPLEADO No. DE EMPLEADO

FECHA DE INGRESO No. DE DIAS

PERIODO DEL AL

DEPARTAMENTO

FIRMA DEL EMPLEADO NOMBRE Y FIRMA SUB. DE ADMON. Y DES. DE PERS.
JEFE DE SERVICIO

INCAN 20330

CONTROL DE EMISION

Elaboro6: Revisé: Autorizé:
Nombre: L. Jocelin Guadalupe Reséndiz Lic. Lino Noé Gallardg Rios Lic. Edgar Gracida Ortz
. Je a~d§[“ﬁe;)/‘a;;tarh de Subdirector ge Adpaffistracién y Encargado defla Direccion de
Cargo-puesto: | Rel;(ﬁoneﬁ Lab;r&jzs DeMﬁal Administracjd ingnzas
Firma: / i ﬂ‘”‘/ / e~ ;%, }/
Fecha: e / Nogefnbre, 2025 i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05
Subdireccion de Administracion
Salud y Desarrollo de Personal
Soretaria de Sutud (Departamento de Relaciones Laborales)
11. Procedimiento para el tramite de HOJA: 22
licenci o i
icencias con y sin goce de sueldo DE: 24
10.2 Solicitud de Licencia Sin Goce de Sueldo
Instztuto Mczonal de Cancerologza
SOLICITUD DE PERMISO SIN GOCE DE SUELDO
FECHA(1)
NOMBRE DEL EMPLEADO(2) No. DE EMPLEADO (3)
FECHA DE INGRESO  (4) No. DE DIAS (5)
PERIODO DEL:  (6) AL:
ADSCRIPCION (7} TURNO:
(8) ©) (19)
FIRMA DEL EMPLEADO NOMBRE Y FIRMA SUBDIRECTOR ADMON. Y DES. DE PRES.
JEFE DE SERVICIO
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizd:

Nombre: Lic. Jocelin Guadalupe Reséndiz

c Lic. Lino Noé Gallardo Rios Lic. Edgar Gr ::ida‘ Ortiz
o}

0
. Jefa del De mej e Subdirector de Admipgstracion y Encargado dé lajDirecciéri de
Cargo-puesto: p Re one;ﬁ:m DM&\I Administragls, ff)ﬁgnzas

Firma: — ; 4

Fecha: // Q}{y'embre, 2025 v




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 05

Subdireccion de Administracion
Salud y Desarrollo de Personal
(Departamento de Relaciones Laborales)

Secretar(a de Salud

HOJA: 23

11. Procedimiento para el tramite de
licencias con y sin goce de sueldo DE: 24

10.3 Formato Cuidados Maternos

;
&stz'mz‘o l\/aczaml de Gmcemlagz’a

DIVESION DE ADMINISTRAGION Y DESARROLLO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO BE RELACIONES LABORALES

CUIDADOS MATERNOS

FECHA . LICENGIA No. NUM. DE DIAS ACUMULADOS: - o
TRABAJADORA” NUM. OE EMPLEADO: S
TiPO DE NOMSRAMIENTS, _ FEGHA DE INGRESO.

CATEGORIA . ADSCRIPCION:

DATOS DEL MENOR

i 71t
NOMBRE: . . FECGHA DE NACIMIENTO. .
it
No. DE DIAS GUE AMPARA - B & ] W—— . Al I i 0] S ————
LA CONSTANCIA MEDICA.
E IMPORTANTE: £ INDISPENSABLE ANEXAR CONSTANCIA MEDICA ORIGINAL EXPEDIDA Y CERTIFICADA POR EL ISSSTE Y COPIASIMPLE |
i DEL ALTAUE NACIMIENTO DEL MENOH.
FIRMA Yo, Bo. AUTORIZACION

8 INTEBESADA 1 JEFE DE SERVICID “% JEFE DY, ADMON, DES. PERS.
23t

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Lic. lin Guad éndi I . . . . i
Nombre: ic. Jocelin é?]i:éu‘)e Reséndiz Lic. Lino Noé Gallard}Rlos Lic. Edgar Gra/clda Ortiz
g , Jefa del D ento de Subdirector dg Admgiflstracion y Encargado deflg/Direecign de
Cargo puestq. ; ioney/Laboigieh Desa;vtﬂw/ps@_@l__ Administrac/éWfln;as
e . - v
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