CIRCULAR No. 002/2023

DOCTOR GERARDO MARQUEZ GUEVARA, Fiscal General del Estado de Coahuila de
Zaragoza, en ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 113 y 115,
fraccion V, de la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza; 10, 14
fracciones ly V, y 30 de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Coahuila de
Zaragoza, 6 y 9 del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Coahuila de Zaragoza vy,

CONSIDERANDO

Que una de las atribuciones indelegables del Fiscal General del Estado de Coahuila de
Zaragoza, es la emision de los reglamentos, proyectos, programas, manuales, circulares
generales y demas disposiciones administrativas que regulen los procedimientos,
materias, funciones y servicios publicos de su competencia, de conformidad con los
articulos 14 fraccién V, 15y 16 de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de
Coahuila de Zaragoza, y 9 del Reglamento de la Ley Orgénica de la Fiscalia General del
Estado de Coahuila de Zaragoza.

Que en la Fiscalia General del Estado de Coahuila, existen dia a dia maltiples solicitudes
de licencias médicas, por distintas incapacidades, las cuales son expedidas por el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Que de conformidad con la CIRCULAR No. 015/2016 y el articulo 3, fraccion XXX, del
Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio del Estado, una licencia médica es el documento médico legal
de caracter plblico que expide el Médico Tratante a favor del Trabajador en las Unidades
Médicas, mediante el uso de los formatos oficiales, en los que se certifica el estado de
incapacidad por Enfermedad, Maternidad o Riesgo de Trabajo durante un tiempo
determinado. -

Que con la finalidad de llevar un control interno de las licencias médicas y determinar el
procedimiento que se debera de seguir para la recepcion y tramite de las mismas, he
tenido a bien emitir la siguiente:
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CIRCULAR No. 002/2023

Articulo 1.- Las faltas de asistencia al lugar de trabajo por enfermedad, sélo podran
justificarse con la licencia médica que expida el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE) de conformidad con el Manual de
Procedimientos de Delegaciones del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, Tipo B, Tomo 2, Parte 2, y del Reglamento de Servicios Médicos
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

En cuanto a los casos de incapacidades expedidas por médicos particulares, cabe
resaltar que no se tendran por validas, hasta en tanto el servidor publico solicite al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE) la
homologacion de esta. Siendo necesaria la entrega de copia a su Superior Jerarquico,
de la incapacidad homologada.

Articulo 2.- Es obligacion del servidor plblico incapacitado entregar la licencia médica
en su area de trabajo, dentro de las 48 horas siguientes a su expedicién, de lo contrario
se le considerard como falta injustificada; mismo término aplicaréd tratdndose de
licencias médicas expedidas por médicos particulares, salvo que medie dia inhabil para
la homologacién de esta ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Articulo.3.- De acuerdo con el Manual de Procedimientos de Delegaciones del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Tipo B, Tomo 2, Parte
2,y del Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), los elementos que una licencia médica debe
contener son:

LICENCIA MEDICA:

(1) Entidad - (2) Unidad medica: .| (3) Clave {4) Fecha:
Federativa: Dia [ Mes | Afo
[
(5) Nombre del Paciente: 6) Cédula do Afiliacion:
| 11 O
(7) Dependencia: [ (8) Unidad Administrativa
(9) Diagnéstico. 4 i i Y
(10) Dias Otorgados con letra [ a7 Dias (12) Inicio (13)Término
eyt Oia__| Mes, Aho Dia | Mes | Afo
(14) Motivo de la || (1% Coracter éoia (16) Tipo de Servicio Otorgado:
Licencia | | Hesaciel
Enformednd sy T | Corsuna
Ganaral Externa
Watermias BT 5 <5 Susseccene | <3| Hospraizacion:
a o at
(17) Numaro de Consuita ¥/o NG, O
de Cama
(18) Clave, Nombre y Firma del Médico | ratante. % (19) Nombre y Firma del Paciente.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
Coahuila de Zaragoza

DESCRIPCION DE REQUISITOS

NO. NOMBRE £BE AMOTARSE

1 ENTIDAD FEDERATIVA La localidad y Estado en que == elabora i3 licencia médica.

Z UNIDAD MEDICA La denominacidn de la Unidad Médica gue expide l3 licencia
meédica.

3 CLAVE El nimero asignado a la Unidad Médica que expide I3 licencia
medica.

4 FECHA El dia, mes y ano de elaboracion de |a licencia médica.

5 NOMBRE DEL PACIENTE El apsllido patemo, malerno y nombre {s) del frabajador
derechohabiente. No =& debara abreviar ninguno de 2stos.

5] CEDULA DE AFILIACION En los primerps disz carscleres el Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), en &l décimo primar carécter, &l tipo de
derachohabiente de acuerdo con la fista siguiente:

TRABAJADCR 1
TRABAJADCRA 2

7 DEFPEMDENCIA Womkss (s} de la{s) dependencis (s donde prasta sus sendicios
el trabsjadaor, en caso de que lsbore en dos dependencias
deberan anotarse ambas. |

g UNIDAD ADMINISTRATIVA | La unidad de adscripcicn del paciente, el drea donde labora
ejemplo: secretaria de Edwcacidn Publica, Direccion General de
Servicios Educativos, eto.

5 DIAGNOSTICO En el orginal y copias del (los) disgndstico (s) que orgina i3
licencia medica.

En caso de que el diagndstico s=2a confidencial (VIH, Sifilis
entre oiros) s0lo 52 imprnira en |3 segunda y tercera copia.
10 OlAS OTORGADOS Con letrs de melde. el ndmero de dizs que ampara 3 licencis
(C/LETRA] médica.

11 Dfﬁs OTORGADOS CON Los digitos numéricos de los dias gue ampara la licenda
MUMERD meadica.

12 | INICIC

Dia, mes y afo de inicio de |a fcancia médica.
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NO. NOMBRE DEBE ANOTARSE
13 TERMINO Dia, mes y afic de término de la licencia medica.
14 MOTIVO DE LA LICENCIA Con una “X" el motive por le que le fue otorgada la licencia
medica.
o Enfermedad General.
» Maternidad.
15 CARACTER DE LA Con una “X" el caracter de temporalidad de la licencia medica.
LICENCIA s Inicial.
¢ Subsecuente.
e Retroactiva.
e Excepcional.
16 TIPO DE SERVICIO La especialidad del servicic donde fue olorgada ia licencia
OTORGADC medica.
e Consulta Exlerna, Ejemplo: Nefrologia, Pediatria.
Medicina interna, Pediatria, Oncologia, etc.
e Hospitalizacion IDEM.
e Urgencias: Pediatriz. Adultos, Ginecobstetricia, elc.
17 NUMERO DE CONSULTA El nimero de consulta asignado en el Informa Diario de Labores
Y/O NUMERQO DE CAMAL del Médico. en casc de gue la licencia s expida en las areas de
hospitalizacikdn o urgencias se anotard el numero de cama.
18 CLAVE Y NOMBRE DEL La clave numérica asignada, nombre y firma del medico tratante
MEDICO TRATANTE que expide la licencia médica.
19 NOMBRE Y FIRMA DEL El paciente debera anotar su nombre y firmar, en caso de que el
PACIENTE paciente no esté capacitado para firmar la persona que aulorizo
la “Carta de Responsiva Médica” debera firmar y anotar su
nombre,

Se reitera, para que una licencia médica se considere documento apto para justificar la
inasistencia de un servidor publico a sus labores, debe de reunir sin excepcion todos y

cada uno de los requisitos antes senalados.

Articulo 4.- Al servidor publico que el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), le otorgue una licencia médica, debera verificar en el
momento, que la misma redna los requisitos del articulo que antecede, en caso
contrario, deberéa hacerlo del conocimiento del médico tratante para que en el instante
subsane la omision.
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Articulo 5.- El titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el
servidor publico a quien se haya expedido una licencia médica tiene la obligacion de
recibir la misma, siempre que sea presentada dentro del plazo senhalado en el articulo
2, y cumpla con los requisitos enumerados en el articulo 3 de la presente circular.

En el caso en que la licencia médica que relna los requisitos del articulo 3 de la
presente, no sea presentada en el término previsto en el articulo 2, el titular de la unidad
administrativa de que se trate esta obligado a recibir la misma, sin embargo, el referido
documento no surtird efectos para justificar la inasistencia del servidor puablico, salvo
aquellos casos que por fuerza mayor fuese imposible entregarse en tiempo y forma.

Articulo 6.- Las personas titulares del Despacho del Fiscal, Fiscalias, Fiscalias
Especializadas, Direcciones Generales, de Area y Delegaciones, deberan girar
instrucciones al personal adscrito a sus areas encargados de la recepcion de
documentacion, para que verifiquen que la licencia médica que se exhibe cumple con
los requisitos sefalados con antelacion.

Para el caso en contrario, se le conminara al servidor publico de que se trate, para que
realice los tramites en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE), a efecto de que el médico que expidi6 la licencia médica subsane
los requisitos que omitio.

Articulo 7.- Queda prohibido recibir licencias médicas que no cumplan con los requisitos
enumerados en el articulo 3 de la presente.

Articulo 8.- Al servidor publico que reciba una licencia médica que no cumpla con los
requisitos referidos en el articulo 3 de la presente, y/o el superior jerarquico que se
niegue sin causa justificada a recibirlas, sera sujeto de las responsabilidades
administrativas conducentes.

Articulo 9.- El titular de la unidad administrativa de que se trate, tiene la obligacion de
remitir la licencia médica a la Direcciébn de Recursos Humanos, para anexarla al
expediente personal del servidor publico, dentro de las 24 horas siguientes a su
recepcion.
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En cuanto al supuesto de que, el Superior Jerarquico se niegue a recibirla, el servidor
plblico deberéd entregar directamente a la Direccion de Recursos Humanos, su
incapacidad junto con la manifestacion escrita de la negativa de recepcion de su
Superior Jerarquico, encargandose esta Direccion, de dar vista a la Direccion General de
Contraloria y Visitaduria para la investigacion correspondiente.

Articulo 10.- La Direccién de Recursos Humanos, tendré la obligacion de informar al
Superior Jerarquico del servidor piblico, que dicha Direccidn, recibié la licencia médica
ante su negativa, esto con la intencién de que el Superior Jerarquico, determine lo
conducente en cuanto al desahogo de las actividades del servidor publico incapacitado,
a fin de que no se afecte el servicio o funciones de la unidad administrativa
correspondiente.

Articulo 11.- Si se tiene la sospecha o se duda si la licencia médica relne todos los
requisitos del articulo 3 de la presente circular, el titular de la Unidad Administrativa a
la que este adscrita el servidor publico incapacitado o la Direccion de Recursos
Humanos, debera solicitar a la Direccion General Juridica, de Derechos Humanos y
Consultiva, investigue ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado (ISSSTE) la atencién médica recibida asi como la validacion de
la licencia médica.

En caso de que el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado (ISSSTE) no valide la incapacidad médica, la Direccién General Juridica, de
Derechos Humanos y Consultiva, dara vista inmediata a la Direccion General de
Contraloria y Visitaduria, para que se inicien las investigaciones correspondientes, asi
mismo debera informar a la Direccidn de Recursos Humanos para el efecto de descontar
el salario al servidor publico en virtud de advertirse que la incapacidad resultd un
documento irregular que no justifica la inasistencia a sus labores, con independencia de
las demas medidas legales que se deban instaurar en su contra.

Asi mismo el resultado. de la investigacion realizada ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE), debera de hacerse del
conocimiento del superior jerarquico de la unidad administrativa a la que estuviera
adscrito el superior jerarquico.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
Coahuila de Zaragoza

Articulo 12.- En el caso de que la Direccion de Recursos Humanos, advierta que un
servidor publico cuenta con una incapacidad mayor a 30 dias en un periodo de 1 ano
sobre el mismo padecimiento, deberd notificar a la Direccion General Juridica, de
Derechos Humanos y Consultiva, para que se inicie el procedimiento tendiente a la
suspension del sueldo en términos del articulo 89 del Estatuto Juridico para los
Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila.

Articulo 13.- Se instruye a la Direccion General Juridica, de Derechos Humanos y
Consultiva a publicitar la presente circular a fin de que todo el personal de la Fiscalia
General del Estado esté enterado de su contenido, efectos y consecuencias.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente circular entra en vigor en la fecha de su firma.

SEGUNDO.- Publiquese la presente en el portal de transparencia y difindase a todo el
personal de la Institucion.

Pagina 7

Humberto Castilla Salas # 600, C.P. 25022
Centro Metropolitano de Saltillo
Saltillo, Coahuila
Tel. 4380700



