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Nombre del 
Procedimiento: 

 
 
Procedimientos Específico de la Autorización Cambio de Actividad 

 
Área: 

 
Dirección General Médica Administrativa 

Director y Secretaria Ejecutiva de Control, 
Operacion y Estadística. 

Titular de la Dirección General 
Médica Administrativa. 

 

Recibe propuestas y 
acuse recibido. 

Fin 

Registra, clasifica y 
elabora expediente de 

personal. 

Recibe expediente del 
solicitante, analiza, 

revisa y elabora 
predictaminación. 

Turna a Dirección para su 
revisión.  

Recibe expediente, 
autoriza o rechaza 
previo análisis del 

caso. 

Gira instrucciones 
para elaboración de 

oficio de autorización 
o rechazo. 

Efectúa validación en 
sistema de nominas. 

Turna expedientes a 
Direcciòn de Control, 

Operaciòn y Estadística. 

Elabora oficio 
correspondiente, registra y 

relaciona por sección 
sindical. 

Turna para antefirma de 
autorización y posteriormente 

turna a firma de Dirección 
General de Relaciones  

Laborales. 

Elabora oficio dirigido a 
interesado, sindicato, dirección 

del centro de trabajo y nivel 
educativo. 

Presenta a firma, saca copias y 
entrega a destinatarios por 

medio de oficialía de partes. 

Realiza proceso de 
archivo 

Inicio 

Recibe del trabajador la 
solicitud y documentos 

requeridos 

Elabora propuesta y entrega a 
la Dirección General Medica 

Administrativa SEDU 

Secretaria Ejecutiva de la Dirección 
General Médica. 

Sección Sindical 




