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1.1. Otorgar a los trabajadores de base la licencia sin goce
confianza. SLITIE
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2.0 Alcance

2.1 El procedimiento es aplicable a nivel interno a la Direccion General de Relaciones Laborales. En el
ambito externo aplica a las coordinaciones administrativas de las Unidades Centrales y Organos

Desconcentrados.

2.2 El procedimiento inicia con la solicitud de licencia sin goce de sueldo para ocupar puesto de
confianza y concluye con el oficio de autorizacion y el FUMP.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 Sera facultad del titular de la Secretaria o de aquél en quien delegue facultades, (Direccion General
Adjunta de Relaciones Laborales) otorgar licencia sin goce de sueldo.

3.2 Todos los trabajadores de base tendran derecho a solicitar licencia sin goce de sueldo para ocupar
puesto de confianza o de eleccidn popular y como consecuencia reservar su plaza de base.

3.3 Sera responsabilidad de la unidad administrativa de adscripcién del trabajador verificar que el
trabajador es titular de Ia plaza.

3.4 Sera responsabilidad de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador controlar las plazas
reservadas, con el objeto de que su ocupacion sea provisional y salvaguardar el derecho del trabajador

titular de la plaza.

3.5 Sera responsabilidad de las unidades administrativas de adscripcién del trabajador informar
semestralmente a la Direccidn General Adjunta de Relaciones Laborales de la Direccion General de

Recursos Humanos, de las plazas que se hayan reservado.

3.6 La persona que ocupe provisionalmente la plaza reservada debera ser notificada de que la
ccupacion de la misma no le genera derechos a la gasificacion.
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3.7 El trabajador tendra la obligacién de notificar con 15 dias de anticipacién, su reincorporacion a su
plaza de base.
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4.0 Descripcion del procedimiento

. Secuenciade - |

etapa

Actiwdad

i ReSponsable s

1.0 Recepcion de
solicitud

1.1 Rembe sollmtud de Ircenc:a sin goce de sueldo
acompafnada de documento gque acredite estar
desempefando puesto de confianza o cargo de
eleccion popular y turna al departamento de
andlisis y dictamenes laborales.

¢ Solicitud

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

2.0 Recepcion y
registro de solicitud

2.1 Recibe solicitud y turna a la Direccion de
Analisis y Dictamenes Laborales.

Subdireccion de Normatividad
Labaral

3.0 Elaboracion de
oficios

3.1 Recibe documentacion, analiza expediente y
documento del trabajador: “formato Unico de
movimientos de personal” (FUMP) en el gue
aparezca con la titularidad del puesto a reservar,

FUMP del puesto de confianza, primer
comprobante de pago de confianza y ultlmo

comprobante de pago de base.

!

!
NO. Elabora oficio de negativa al trabajador {con ||
copia a su Unidad Administrativa) y turna a la
Direccidn General Adjunta de Relacibnes
Laborales para firma.

Sl. Elabora oficio de licencia dirigido a la Unidad
Administrativa donde perienece la plaza de base,
y turna a la Direccién General Adjunta de
Relaciones Laborales para firma.

o Oficios

o Documentacion

4.0 Recepcion de
oficio de licencia

4.1 Recibe oficio de negativa o autorizacion de
licencia y envia a la Unidad Administrativa, por
conducte del centro de  documentacion
institucional.

¢ Oficio

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

5.0 Turna oficio

51 Recibe oficio y turna a la Unidad
Administrativa correspondiente.

Centro de Documentacion
Institucional

= (ficio
1
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6.0 Elaboracion de
FUMP

6.1 Recibe oficio de negativa o autorizacion de
licencia
6.2 Elabora el FUMP correspondiente y tuma
copia a Ila Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales

e FUMP

Unidad Administrativa

7.0 Recepcion de
FUMP

Recibe copia del FUMP y lo archiva al expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccion General Adjunta de
Relaciones Laborales
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5.0 Diagrama de flujo
DIRECCION (SENERAL ADJUNTA DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ CENTRO DE DOCUMENTACION UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RELACIONES LABORALES NORMATIVIDAD LABORAL DICTAMENES LABORALES INSTITLCIONAL
y 1
Recepcion de
solicitudes
Salicitud
v
Racibe solicitud
y regisira
v 3
Elaboracidn de
oficics
Procede
Turmna a la Qir. Gral,
Adj. de Ral, Lab.
B J
Recepcion de
oficic de lisencia ¢ .
Qficio Tume oficio
QOficio
v 8
Elaboracion de
FUMP y tuma
v ¥
Recepcidn de
FUMP
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Constltucnon Politica de los Estados Unrdos

Mexicanos (Apartado “B” del Articulo 123) No apiica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal No aplica
L.ey Federal de Responsabilidades de los .

Servidores Publicos No aplica
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del No aplica

Estado {Articulo 43 Fracc. Vil y 52 transitorio)

7.0 Registro

| Tiempo de conservacion

. Cddigo de registroo : ¢

‘Responsable de _ o]
: |4 identificacion unica © -

“conservarlo

Oficio de autorizacion 5 ahos

Direccion General
Adjunta de Relaciones
Laborales

Numero de oficio

8.0 Glosario

8.1 No aplica

9.0 Cambios de esta version

- Numero de Revision - Fechadela alctuahzacron — il:lﬂescmpcmn del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Oficios
10.2 FUMP
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