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. OBIJETIVO
Establecer las directrices para la solicitud, validacién de la normatividad y aplicacién del tramite de
licencia sin goce de sueldo, con el fin de gestionar su afectacion en los sistemas de némina.

Il. ALCANCE
Aplica al personal docente y administrativo de base federal y estatal de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 50 y 51 del Reglamento de la Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la

Secretaria de Educacion Publica.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente correspondiente a

servicios personales.
Articulo 25.3 del Manual de Normas para'la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria

de Educacién Publica vigente.

Ambito Estatal

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan.

Articulo 36 del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140, Fracciones | y XVIIl; del Reglamento del Cédigo de la Administraciéon Publica de

Yucatan.
Articulos 67, 68, 69; del Reglamento de las Condiciones Generales de la Secretaria de Educacion.

IV. DEFINICIONES
Clave presupuestal: Cédigo de cobro del empleado de base, con fuente de financiamiento estatal

o federal.

Enlace administrativo de Recursos Humanos: Persona responsable de la recepcion, validacion,
aplicacién y seguimiento del tramite de licencia sin goce de sueldo en el Departamento de Recursos

Humanos.

FUP (Formato Unico de Personal): Documento base para el registro de los movimientos del
personal, generado y autorizado por la Direccion Educativa del Nivel Educativo correspondiente
con la vigencia validada por la Direccién de Administracion y Finanzas.

Inhibicién de Sueldo: Interrupcién del sueldo a un trabajador por tiempo definido con motivo de
trdmite de licencia sin goce de sueldo.

Licencia sin goce de sueldo: Permiso que se otorga a solicitud del trabajador para ausentarse
legalmente a sus labores por tiempo determinado sin remuneracién o sueldo.

ﬁ Licencia por asuntos particulares (11-41): Licencia sin goce de sueldo por razones de indole
personal, para el arreglo de asuntos particulares a solicitud del interesado, siempre que no tenga b
nota desfavorable en su expediente. El cédigo de reanudacién de labores para éste tipo de licencia ~
es el 12-61. El cédigo de prérroga para éste tipo de licencia es el 11-51.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Licencia por pasar a otro empleo interno o externo (11-42): Licencia sin goce de sueldo cuando sea
promovido temporalmente de su puesto para ocupar otro en la misma Dependencia diferente de
su adscripcién, o bien, en Dependencias externas a la Secretaria de Educacién. El codigo de
reanudacion de labores para éste tipo de licencia es el 12-62. El cédigo de prérroga para éste tipo
de licencia es el 11-52.

Licencia por eleccién popular o comisién sindical (11-43): Licencia sin goce de sueldo para
desempefiar un cargo publico de eleccién popular o cargo en el sindicato al que esté afiliado. El
codigo de reanudacién de labores para éste tipo de licencia es el 12-63. El codigo de prorroga para
éste tipo de licencia es el 11-53.

Movimiento: Tramite de cambio de estatus en la clave presupuestal del empleado.

Nivel Educativo: Ciclo educativo contemplado en la Organizacion Estructural del Sistema Educativo
Mexicano el cual estd integrada por etapas o estados: preescolar, primaria, secundaria, media

superior y superior.

Nombramiento Definitivo (C-10): Nombramiento de base o alta definitiva que se da por tiempo
indeterminado en términos de la Legislacién laboral y educativa vigente.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacién en apego a lo establecido en el articulo 140 fracciones | y XVIII del
Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

2. Las situaciones no previstas en la presente politica seran resueltas por el Titular de la Secretaria
de Educacion.

3. La presente politica entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacién y publicacion.

Politicas Especificas:
1. Para los responsables de tramite y control de los Niveles Educativos o unidades administrativas.

1.1. Todo documento, notificacién o correo electronico requerido debera ser turnado al enlace
administrativo de Recursos Humanos.

1.2. Utilizar el formato de solicitud autorizado F-PL-DAF-RHU-01 llamado “FORMATO DE
SOLICITUD PARA LICENCIA SIN GOCE DE SUELDOQ?”, con las siguientes disposiciones en
su llenado y firma:

e En el campo “SOLICITA” deberé registrar nombre y firma del interesado o solicitante.

e En el campo “Vo.Bo.” deberd registrar nombre, firma y puesto del jefe de
departamento o puesto homoélogo al mismo donde labora el interesado, segun
aplique.

e En el campo “Vo.Bo.” debera registrar nombre, firma y puesto del Titular del Nivel
Educativo donde labora el interesado.

e En el campo “AUTORIZA” debera registrar nombre, firma y puesto del director de
administracién y finanzas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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