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Procedimiento para Solicitar Licencia Sin Goce de Sueldo

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para gestionar las solicitudes que requieren los
trabajadores del sistema Estatal y Federal que laboran en la Secretaria de Educacion, por asuntos
particulares, pasar a otro empleo externo e interno, eleccion populary comision sindical.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Jefatura de Tramite y Control de la Direccién de Educacion
Especial de la Direccion General de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 39, parrafo séptimo; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 43, Fraccion VI, inciso a), b), c), d), e); de laLey de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Articulos 50 y 51, Fraccion |, Il; del Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del
Personal de la SEP.

Ambito Estatal

Articulos 67; 68, Fraccion |, II, Ill; 89, Fraccion |, II; y 70, Fraccién |, Il lll; del Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion.

Articulo 8, del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
FUP: Formato Unico de Personal.

Persona Interesada: Son todos los docentes, psicélogos, técnicos docentes y personal
administrativo adscriptos a la Direccion de Educacion Especial.

Licencia sin Goce de Sueldo: Formato donde el personal interesado solicita un determinado
tiempo para ausentarse de su centro de trabajo por asuntos particulares, pasar a otro empleo
externo e interno, eleccion popular y comision sindical.

LSGS: Licencia sin Goce de Sueldo.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director de Educacion Especial:
1.1 Autorizar los FUP de Licencia sin Goce de Sueldo.

2. Jefede Tramite y Control:
2.1 Verificar la entrega de la documentacion al Departamento de Recursos Humanos en

tiempo y forma, para su gestion.

3. Auxiliar Administrativo:

3.1Elaborar, archivar y controlar la documentacion.
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VL.

VII.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo
1. Entregaal personal interesado el formato de solicitud de LSGS.
2. Llena el formato con los datos del taldn de pago, registrando las fechas de inicioy fin de
la LSGS anexando al formato, el tltimo talén de pago y CURP.
Jefe de Tramite y Control
3. Valida que la solicitud de la persona interesada cumpla con la antigliedad, la
documentacion y los requisitos de la LSGS que solicita.
4. ¢El personal interesado cumple con los requisitos?
e Si.Continta en la actividad 6.
e No. Continta en la actividad 5.
5. Cancelalasolicitud de la LSGS de la persona interesada.
Fin del Procedimiento.
Auxiliar Administrativo
B. Elaborael FUP de la LSGS de la persona interesada y recaba su firma.
7. Recaba firma del Director de Educacién Especial para el FUP.
Director de Educacion Especial
8. Firma laautorizacion del FUP y entrega al auxiliar administrativo.
Auxiliar Administrativo
9. Recibe el FUPy lo envia al Departamento de Recursos Humanos.
10. Recibe del Departamento de Recursos Humanos el FUP con todas las firmas de las
autoridades competentes.
11. Notifica via telefénica a la persona interesada de la autorizacion de la LSGS.
12. Entregaalapersonainteresada el original del FUP de la LSGS y recaba la firma de recibido
en las copias.
13. Archiva toda sudocumentacion en su expedlente
Fin del Procedimiento.

solicitudes

recibidas.

INDICADOR |
Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta \

A=(B/C)100

Licenciasin goce A=Foreantafe,
B=Total de

de sueldo -

otorgadas. Selisitudes Porcentaje Ciclo escolar 100%
otorgadas.
C=Totalde
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VIIl. ANEXO0S
Cadigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

No aplica para Solicitar TCO 3 ARos 2 Ahos | 5Afos Eliminar
Licencia Sin Goce
de Sueldo.

Noaplica | Formatolnicode TCO 3Afos | 2Afos | 5Afios ATCH
Personal. historico

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Solicitar
0170372021 o Licencia Sin Goce de Sueldo.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL D

.F.B. ota Herminia Storey Montalvo
irectéra General de Educacion Basica

B!
\
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Solicitud de la Licencia sin Gocede
Sueldo

A 4

1.Entrega a la persona interesadA el
farmato de Licencia Sin Goce de Sueldo.

Auxiilar Administrative

h 4

2.Lkena el formato con los datos del talén
de pago, Registrando las fechas que
desea la LSGS  anexando la
documentacian,

Auxiilar Administrative

3

3.Valida gque la solicitud de la persona
interesada cumpla con la antigiiedad, la
documentacién y los criterios de la LSGS
que solicita.

Jefe de Tramite y Control

5.Cancela la solicitud de la LSGS de la

4. gElpersonal interesado cumple NoJ| Personainteresada.

conlos requisitos?

Jefa deTramlite y Control
Si h 4
A 4 FIN

6.Elabora el FUP de la LSGS de la persona
interesada yrecabasu firma.

_ Auxillar Administrativo

h 4
7.Recaba firma del Director de Educacion
Especialpara el FUP.
Auxillar Administrativo
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8.Fima la autorizacién del FUP de la
persona interesada a laL SGS.

Director de Educacion Especlal

4

9. Recibe el FUP firmado por el Director y
lo envia al Departamento de Recursos
Humanos.

Auxiliar Administrativo

10.Recibe del Departamento de Recursos
Humanos el FUP con todas ks firmas de
las autoridades comp etentes.

Auxlliar Administrativo

A 4

11.Notifica via telkfénica a la persona
interesada de la autorizacién de la LSGS.

_Auxiliar Administrativo
h 4
12.Entrega a la persona interesada el
original del FUP de la LSGS y recaba la
firma de recibido en las copias.
Auxillar Administrativo

13.Archiva toda su documentacién en su
expediente.

~ Auxlliar Administrativo

-

Autorizada la solicitud de Licencia
sin Goce de Sueldo
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CLAVES DE FAGD , T
PTDA: UN: Su: CATEG; HORAS: PLAZA. Hhﬂ DESDE: HASTA: NIV SDO: CENTRO DE TRABAJO: NOMBRE CT: MUNICIPIO;
MOVIMIENTOS
MOV: MOT: PTDA: UN: SU: CATEG - HORAS; PLAZA: DESDE: HASTA NIV SDO; CENTRO DE TRABAJO: NOMBRE CT: MUNICIPIO:
JUSTIFICACION DOCUMENTACION ANEXA OBSERVACIONES CVE NUEVO C.T. : USUARIOC CAF.

SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAJADCOR
PROTESTA DESEMPENAR LEAL Y
PATRIOTICAMENTE EN EL PUESTO QUE SE LE
HA CONFERIDO Y GUARDAD Y HACER
GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y LAS
LEYES QUE DE ELLA EMANEN

FEDERAL

INTERESADO

DECLARO BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD QUE'___ ME
ENCUENTRO DESEMPENANDO
OTRO EMPLEO O COMISION
DENTRO DE OTRA ENTIDAD DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA




