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Objetivo(s): 

· Tramitar con oportunidad las solicitudes para emitir dictamen de licencia con goce de sueldo con base en lo que establecen los acuerdos presidenciales 529 y 754.
Glosario: 

	
	Compatibilidad de Empleos.- Es el documento en el que consta la autorización de los servidores públicos facultados, en favor de los trabajadores o profesionales, para desempeñar dos o más empleos o la prestación de servicios profesionales mediante dos contratos, cuyos sueldos u honorarios se cubran con Presupuesto Federal.

Hoja Única de Servicios.- Documento Oficial en el   cual se proporciona información sobre la historia laboral del trabajador emitido por la Secretaría donde prestó sus servicios y no  puede ser sustituido por otro

Se expide para los siguientes trámites:
a) Trámite de Pensión e Indemnización Global

b) Pensiones por muerte del trabajador

c) Para comprobar antigüedad

d) Para trámite de Prestamos ante el ISSSTE

	
	Constancia de Nombramiento.- Documento oficial expedido por la Secretaría de Educación Pública, el cuál formaliza y establece la relación de trabajo entre el Titular de la Secretaría y el trabajador, mismo que deberá estar suscrito por la autoridad facultada para autorizar algún movimiento a través de este documento (alta, baja o cambio), así como por el trabajador.

	
	Licencias.- Son todos aquellos permisos, que a solicitud del trabajador o por dictamen médico, son otorgados al personal para ausentarse legalmente de sus labores por un determinado tiempo, pudiendo éste ser con goce o sin goce de sueldo.

	
	Nombramiento Definitivo.- Es aquel que se otorga al personal que hace referencia el Art. 6° de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Son trabajadores de base los no incluidos en el Art. 5º. de dicha Ley y que por ello serán inamovibles. Los de nuevo ingreso no serán inamovibles, sino después de seis meses de servicios, sin nota desfavorable en su expediente.

	
	Nombramiento Interino.- Es aquel que se expide a favor de un trabajador para ocupar una plaza vacante temporal que no excede de 6 meses.


	
	Nombramiento Provisional.- Es aquel que se otorga al personal que cubre las vacantes temporales mayores de 6 meses.

	
	Plaza.- Posición Individual de trabajo que no puede ser ocupada por más de un Servidor Público a la vez, que tiene una adscripción determinada y que debe respaldarse presupuestamente.


Marco Normativo:
	
	· Acuerdo Presidencial  No. 529 del 28 de febrero de 1953.

	
	· Acuerdo Presidencial  No. 754 del 27 de marzo de 1947.


Referencias: 

	
	· Manual de Normas para la Administración de Recursos Humanos en la Secretaría de Educación Pública. Circular OM-0012 de fecha 03 de enero de 2005. Última modificación, agosto, 2009.
· Criterios para la operación del Sistema de Administración de Recursos Humanos en la Secretaría de Educación Pública. Circular OM-0012 de fecha 03 de enero de 2005. Última modificación, agosto, 2009.
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Alcance:  

· El procedimiento aplica al personal Docente y de Apoyo y Asistencia a la Educación adscrito a la Dirección General de Educación Superior Tecnológica, Institutos Tecnológicos y Centros  Federales  del SNEST, que acrediten tener derecho a la licencia.
Responsabilidades:
Director de Recursos Humanos
· Dirige, supervisa y verifica que se efectúe el Procedimiento de Trámite para recepción de solicitudes y elaboración de Dictamen por acuerdo presidencial.
Jefe de Área de Prestaciones y Servicios
· Es responsable de recibir, validar y elaborar dictamen conforme al Marco Normativo vigente.

· Elabora los dictámenes de Licencia por acuerdo presidencial.

· Actualiza el registro de entrada y salida de los dictámenes, para contar con información veraz y oportuna.

· Tiene la facultad de rechazar las Solicitudes de Dictámenes de Licencia por acuerdo presidencial en los siguientes casos:

· El Certificado médico no esté debidamente requisitado.
· La documentación soporte se encuentre alterada o incompleta
· No acreditar la  antigüedad requerida.
· No contar con la constancia de servicios 
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	ETAPA 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE


	1. Envía certificado medico
	1.1 Envía certificado médico emitido por el ISSSTE mediante oficio.

	Centro de Trabajo

	2. Recepción, acuse y validación
	2.1 Recibe de los Centros de Trabajo oficio, certificado médico y documentación soporte.
2.2 Acusa de recibido al centro de trabajo en oficio.
2.3 Valida documentación soporte
¿Procede Trámite?

Si procede,  pasa a la siguiente etapa
No procede, devuelve con observaciones al Centro de Trabajo y recaba firma de recibido

	Área de Prestaciones y Servicios


	3. Captura, elabora dictamen y envía 
	3.1 Captura en sistema de control interno
3.2 Elabora dictamen por acuerdo presidencial

3.3 Rubrica dictamen y recaba las firmas y sellos correspondientes

3.4 Envía original y copia del dictamen autorizado al centro de trabajo y recaba firma de recibido


	Área de Prestaciones y Servicios


	4. Genera reporte, envía y archiva
	4.1 Genera reporte mensual y envía a la Dirección General de Personal.
4.2 Archiva copia de dictamen.

	Área de Prestaciones y Servicios



	TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCIÓN:
	2 días
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ANEXOS

	Nombre del Documento
	Propósito
	Código del documento


	
	
	

	
	
	

	
	
	


REGISTROS

	Documentos de Trabajo 
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservar
	Código de registro o identificación única


	Certificado Médico emitido por el ISSSTE
	1 año
	Área de prestaciones y servicios
	N/A

	Oficio de entrega emitido por el Centro de Trabajo
	1 año
	Área de prestaciones y servicios
	N/A

	Dictamen de Licencia
	1 año
	Área de prestaciones y servicios
	N/A

	Reporte de entrega a la DGP
	1 año
	Área de prestaciones y servicios
	513-PR-00-R01
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DIAGRAMA DE BLOQUES
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