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OBJETIVO

Establecer las politicas y criterios para otorgar licencias sin goce de sueldo a los servidores publicos titulares
que asi lo soliciten, en términos de lo que dispone el articulo 61 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
(LSPC) en la Administracion Publica Federal.

DESCRIPCION

Servidor Publico

1. Solicita con visto bueno de su superior jerarquico y periodo solicitado, la licencia sin goce de sueldo al
Comité Tecnico de Profesionalizacion mediante escrito dirigido al Director de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos

2. Recibe escrito del solicitante y verifica a través de la Subdireccién de Administracion de Personal, que el
servidor publico solicitante cumple con los requisitos establecidos en el articulo 61 de la LSPC.
» El servidor publico no cumple. Informa al servidor publico el motivo de rechazo de solicitud. Fin del
procedimiento.
e Elservidor publico cumple satisfactoriamente. Continua el procedimiento.

3. Solicita al Presidente del Comité Técnico de Profesionalizacion se lleve a cabo una sesion de dicho
cuerpo colegiado para que se determine lo procedente.

Comité Técnico de Profesionalizacién
4. Determina la procedencia de la solicitud de la licencia sin goce de sueldo.
e Sila solicitud no es aprobada. Emite dictamen e instruye a la Direccion de Recursos Humanos para

que informe al servidor publico las causas del rechazo. Fin del procedimiento.
e Sila solicitud es aprobada. Emite dictamen y se continua el procedimiento.

Direccion de Recursos Humanos

5. Emite oficio de aprobacion de solicitud del Comité Técnico de Profesionalizacion y entrega directamente
al servidor publico solicitante. Se recaba acuse de recibido.
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Servidor Publico

6. Inicia su proceso de licencia autorizada por el Comité Técnico de Profesionalizacion.
e Elplazo de la licencia se termina. Pasa a la actividad 10.
¢ Solicita reincorporarse antes de terminar el plazo. Continta el procedimiento.

7. Solicita reincorporacion anticipada mediante escrito dirigido a la Direcciéon de Recursos Humanos con
tres dias habiles de anticipacion para su reingreso a sus labores, previa autorizacion de su superior
jerarquico.

Direcciéon de Recursos Humanos

8. Recibe escrito de solicitud de reincorporacion del servidor publico.

9. Notifica mediante oficio dirigido al servidor publico solicitante la fecha en la que sera reincorporado a sus
labores.

10. El servidor publico se presenta a laborar el dia habil conforme lo estipula en su ultima notificacion.

Fin del procedimiento.
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NORMAS DE OPERACION

1. El servidor publico solicitante debera cumplir con lo sefalado en el articulo 61 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

2. El servidor publico de carrera que requiera el otorgamiento de una licencia debera presentar, con una
antelacién minima de 15 dias ante la Direccién de Recursos Humanos (DRH), la solicitud de la licencia
dirigida al Comité Técnico de Profesionalizacion, por escrito en el que se satisfagan los siguientes
requisitos:

a. Nombre, puesto y area de adscripcion del servidor publico;

b. Tipo de licencia que solicita, pudiendo ser con o sin goce de sueldo;
c. Lapso por el que se solicita;

d. Motivos por los cuales realiza la solicitud.

Anexo a la solicitud, el servidor publico debera presentar el visto bueno previamente obtenido del superior
jerarquico, junto con la documentacién que acredite su peticion, de ser el caso.

3. Para que el superior jerarquico emita el visto bueno, debera considerar que las necesidades del servicio lo
permitan y de ser posible, proponer al servidor publico de carrera que de manera provisional ocupe dicho
puesto.

4. No se concederan licencias a servidores publicos que no satisfagan los requisitos establecidos en la LSPC
y su Reglamento.

5. El superior jerarquico contara con tres dias habiles para analizar la peticién de licencia y dar la respuesta
correspondiente por escrito al solicitante.

6. Recibida la solicitud de licencia, la DRH debera verificar la fecha de ingreso, la permanencia en el Sistema
del Servicio Profesional de Carrera conforme los disponen los articulos 61 de la LSPC y 75, ultimo parrafo
de su Reglamento, asi como las licencias y periodos de las mismas que le hayan sido otorgadas al servidor
publico solicitante.

7. Ningun servidor publico de carrera podra solicitar el otorgamiento de licencias continuas, por lo que de ser
el caso, debera someterse a consideracion del CTP para que determine su procedencia.

8. La Direccion de Recursos Humanos (DRH) debera de notificar personalmente al servidor publico cualquier
documento generado durante el procedimiento que deba conocer.
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10.

11

12.

13.

14.

El Comité Técnico de Profesionalizacién, sera quien determine la procedencia o improcedencia de la
solicitud y la misma sera inapelable.

El Comité Técnico de Profesionalizacion al conceder la licencia solicitada, podra sefialar en su dictamen el
nombre del servidor que ocupara ese puesto de manera provisional, atendiendo lo establecido en las
fracciones | y Il del articulo 75 del Reglamento de la LSPC, a efecto de que la DRH en un plazo de 10 dias
habiles emita el nombramiento provisional respectivo.

El Comité Técnico de Profesionalizacion instruira a la DRH, para que comunique al servidor publico,
superior jerarquico y en su caso al servidor suplente, los términos y condiciones del dictamen y la
procedencia de la solicitud de licencia.

La DRH vigilara que el proceso de autorizacién de la licencia sin goce de sueldo se realice en el tiempo y
forma requeridos.

La DRH solicitara al Presidente del CTP con tres dias habiles de anticipacion, efectuar una sesion ordinaria
o extraordinaria en su caso, para analizar y en su caso aprobar la solicitud de la licencia.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran determinados por el Comité Tecnico de
Profesionalizacion.
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MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 15-1X-2017. Reformas y adiciones.

LEYES

- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 09-1-2006. Reformas y adiciones.

- Ley de la Economia Social y Solidaria Reglamentaria del Parrafo Octavo del Articulo de 25 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo Referente al Sector Social de la Economia.
D.O.F. 30-XII-2015. Reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

- Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007. Reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social (en proceso de autorizacion).
D.O.F. 08-1X-2014. Reformas y adiciones

ACUERDOS
- ACUERDO por el que se emiten las disposiciones en materia de planeacion, organizacion y administracion

de los recursos humanos, y se expide el manual administrativo de aplicacién general en dicha materia.
D.O.F. 12-VII-2010. Reforma y adiciones.



