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Procedimiento:
Otorgar licencia a los servidores publicos de carrera titulares.

Fecha de documentacion: 23 de mayo de 2022
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Comité Técnico de Profesionalizacién

Procedimiento: Otorgar licencia a los servidores publicos de carrera titulares.

Cédigo: 100- PSL-01

Objetivo:

= Determinar las acciones a realizar para autorizar las licencias (conservando la
titularidad de la plaza,) a los servidores publicos de carrera titulares que ocupan
puestos del sistema del servicio profesional de carrera.

Glosario:
=  APF: Administracion Publica Federal.

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion.

Licencia: el acto por el cual un servidor publico de carrera titular, previa autorizacion
del Comité puede dejar de desempenar las funciones propias de su cargo de manera
temporal, conservando todos o algunos derechos que la LSPC le otorga.

LSPC: Ley del Servicio Profesional de Carrera.

RLSPC: Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

RH net: Sistema informatico que administra la Secretaria de la Funcidén Publica.

SSPC: Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

UR: Unidad Responsable.

DGRH u Homologa: Coordinacion Administrativa

DOF: Diario Oficial de la Federacién

Marco Normativo

» Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
D.O.F. 10-04-2003, ultima reforma 09-01-2006, Articulo 60, fracciones | y II.

i@ R_curdo
5

'é { ‘A de Ma‘g\J

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu




CULTURA | 32 INDAUTOR
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= Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, D.O.F. 02-04-2004, ultima reforma 06-09-2007.

= ACUERDO por el gue se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. *Acuerdo
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 Ultima
reforma publicada DOF 17 de mayo de 2019.

Referencias:
» Lineamientos para la elaboracién y actualizaciéon de manuales de procedimientos.

Alcance:
= Aplica a todos los servidores publicos de carrera titulares del Instituto Nacional del
Derecho de Autor de la Secretaria de Cultura, que se encuentren en el supuesto de la
solicitud y autorizaciéon del CTP de una licencia.

Responsabilidades:
= Secretario Técnico del CTP (Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Financieros): Presentar al CTP la solicitud de licencia y comunicar al servidor publico
de carrera titular la determinacién de dicho Comité sobre la solicitud. Asimismo,
coordinar el trdmite del nombramiento temporal de la persona que suplird al servidor
publico de carrera titular que obtenga la licencia, en caso de que el CTP lo haya
autorizado.

= CTP: Analizar la solicitud de licencia y determinar su autorizaciéon, debidamente
fundada y motivada, asi como autorizar en su caso el nombramiento temporal de la
persona que suplira al servidor publico de carrera al que se le autorice la licencia.

» Coordinacidn Administrativa: Registrar la licencia del servidor publico de carrera
titular en el sistema RH-net y en su caso, en el sistema de nédmina.
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Procedimiento: Otorgar licencia a los servidores publicos de carrera titulares

Codigo:

100- PSL-01

SECRETARIO TECNICO
DEL CTP (JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Y FINANCIEROS)

INICIO

A 4

COMITE TECNICO DE
PROFESIONALIZACION

1. Recepcidn y andlisis de
la solicitud de licencia

\ 4

2. Andlisis y autorizacion de la
solicitud de licencia y del
nombramiento temporal del
suplente en su caso

v

3. Comunicar al solicitante
la determinaciéon del CTP

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

v

4. Registro de la
licencia en RH nety en
su caso, en la nédmina
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SECRETARIA DE CULTURA INSTITUTO NACIONAL DEL DERECHO DE AUTOR

Comité Técnico de Profesionalizacién

Procedimiento: Otorgar licencia a los servidores publicos de carrera titulares

Cédigo: 100- PSL-01

1. Recepciony 11 Recibe del servidor publico de carrera | Secretario Técnico del CTP (Jefe
analisis de la titular interesado, la solicitud de licencia | del Departamento de Recursos
solicitud de anexando la justificacion correspondiente en | Humanos)

la cual indica el motivo y el tiempo requerido,
copia de su nombramiento como servidor
puUblico de carrera titular, la anuencia de su
superior jerarquico y del Titular de la UR
respectiva y si es el caso, el nombre del
suplente, para que sea presentada ante el
CTP.

licencia

Nota: Para que un servidor publico de carrera
titular pueda obtener una licencia debera
tener una permanencia en el SSPC de al
menos dos afos.

Nota: Las solicitudes de licencia se enviaran
al Secretario Técnico del CTP (Jefe de
Departamento de Recursos Humanos vy
Financieros) treinta dias naturales previos a la
fecha de inicio de la licencia.

Nota: La licencia sin goce de sueldo no serd
mayor a seis meses y sélo podra prorrogarse
en una sola ocasién por un periodo similar,
salvo cuando el servidor publico de carrera
titular sea promovido temporalmente al
ejercicio de otras comisiones o0 sea
autorizado para capacitarse fuera de su lugar
de trabajo por un periodo mayor.
La licencia con goce de sueldo no podra ser
mayor a un mes y solo se autorizard por
causas relacionadas con la capacitaciéon del
servidor publico de carrera titular vinculadas
al ejercicio de sus funciones o por motivos
justificados a juicio de la dependencia.

Nota: Para suplir temporalmente a una
persona que obtenga licencia, deberd
realizarse con un servidor publico de carrera
titular del mismo nivel o del nivel inmediato
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inferior al de la plaza en cuestion y sélo en
caso de que la licencia temporal sea sin goce
de sueldo.
La responsabilidad de designar al suplente
para cubrir una licencia temporal es del
superior jerarquico de la plaza involucrada,
con la autorizacion del superior jerarquico del
suplente y el visto bueno del Titular de la UR.

1.2. Turna al Coordinacién Administrativa la
solicitud con sus anexos para su analisis y
verificacion.

No procede:

Informa al servidor publico de carrera titular,
a través del Secretario Técnico del CTP al
superior jerarquico y Titular de la UR la no
procedencia de la solicitud, sefialando el
motivo.

Si procede:

Turna la solicitud y documentacién anexa al
CTP.

Secretario Técnico del CTP (Jefe
de Departamento de Recursos
Humanos y Financieros)

2. Andlisis y
autorizaciéon de
la solicitud de
licenciay del
nombramiento
temporal del
suplente en su
caso

2.]. Analiza y verifica la solicitud de licencia
del servidor publico de carrera titular y
documentacion anexa.

No procede:

2.2. Instruye al Secretario Técnico del CTP,
que comunique al solicitante y a los
involucrados |la no procedencia de Ila
solicitud, sefalando el motivo.

Si procede:

2.3. Autoriza la licencia y en su caso, el
nombramiento temporal del servidor publico
de carrera suplente.

2.4. Instruye al Secretario Técnico del CTP
para que comunique al solicitante y a los
involucrados, la resolucion del CTP y en su
caso, para que coordine las gestiones
necesarias para la elaboracidn, autorizacién y
entrega del nombramiento temporal para el
suplente.

Comité Técnico de
Profesionalizacion
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3. Comunicar al
solicitante la
determinacion
del CTP

31. Comunica la resolucion del CTP al
solicitante e involucrados.

3.2. Entrega el nombramiento temporal al
servidor publico de carrera titular que suplira
a la persona que recibid la licencia.

Nota: El servidor publico de carrera titular
gue ocupe provisionalmente el puesto por
motivo de licencia sin goce de sueldo, tendra
derecho a recibir las  percepciones
correspondientes al puesto que desempenen
provisionalmente, asi como de recibir puntos
adicionales en su evaluacién del desempeno.
En todos los casos, la dependencia
garantizara su reincorporacion al puesto que
venia desempenando previo a su
nombramiento de caracter temporal, de
acuerdo al articulo 52 fraccién | del RLSPC. En
el caso de que el servidor publico de carrera
titular suplente sea del mismo nivel
organizacional y el sueldo de la plaza a cubrir
provisionalmente sea mas bajo, seguirad
percibiendo su sueldo actual y recibird
puntos adicionales en su evaluacion del
desempeno.

Nota: El servidor publico de carrera titular de
gue se trate no podrd ocupar otro puesto
conforme a los supuestos que prevé el
articulo 52, fraccién | del RLSPC, hasta
después de seis meses, contados a partir de
la conclusiéon del nombramiento de caracter
temporal.

Nota: La plaza del servidor publico de carrera
titular que supla temporalmente al servidor
publico de carrera titular con licencia sin
goce de sueldo, se debera reservar para su
regreso.

Nota: Las licencias solamente aplicaran si:
a.- Las cargas de trabajo del servidor publico
de carrera titular, asi como la estructura

Secretario Técnico del CTP (Jefe
del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros)

Secretario Técnico del CTP (Jefe
del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros)
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organizacional y compromisos de la UR, lo
permiten.

b.-Se tiene el visto bueno del superior
jerarquico (en ausencia de éste, el nivel
jerarquico inmediato superior) y el Titular de
la UR.

c- ElI periodo de Ila licencia no es
continuacion de periodos vacacionales del
servidor publico de carrera titular.

d.- Siel CTP lo autoriza.

Nota: La prdérroga de las licencias temporales
se aplicara solamente en caso de gue sean
sin goce de sueldo, autorizdndose solo por
una ocasién y por el mismo periodo. La
prorroga de la licencia temporal aplicara
solamente con la autorizacion del CTP.

3.3. Solicita a la Coordinacién Administrativa,
la coordinacién de las acciones respectivas
con la UR correspondiente para registrar la
autorizacion de la licencia del servidor
publico de carrera titular en el sistema RH-
nety en el sistema de ndmina, segun el caso.

Secretario Técnico del CTP (Jefe
del Departamento de Recursos
Humanos y Financieros)

4. Registro de
la licencia en
RH netyensu
caso, en la
némina

4.1. Recibe de la UR respectiva, la Constancia
de Nombramiento del servidor publico de
carrera titular al que se le autorizé la licencia
y la del suplente (en su caso), anexando la
copia del oficio mediante el cual se le
comunica la autorizaciéon del CTP.

4.2 Coordina las acciones necesarias para
registrar en el sistema RH net la licencia del
servidor publico de carrera titular y en la
némina si es el caso, asi como el alta del
suplente.

Fin del procedimiento

Coordinacion Administrativa

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

Técnico de Profesionalizacion.

5 dias habiles posteriores a la autorizacion del Comité
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Procedimiento: Otorgar licencia a los servidores publicos de carrera titulares

Cédigo: 100- PSL-01

ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Codigo del
documento
N/A N/A N/A
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos sdi :
Tiempo de Responsable de Coc!|go d-e. reg.|§tro
De . 2 o identificacién
. conservacion conservar P
Trabajo unica
- - Jefe del
Oficio de solicitud Permanente Departamento de N/A

de licencia
Recursos Humanos

Registro de la

licencia en el Coordinaciéon

sistema RH net Permanente Administrativa del N/A

(electrénico) y en Indautor

némina

Jefe del

Minuta del CTP Permanente Departamento del N/A
Recursos Humanosy
Financieros
Revision Fecha de Descripciéon del cambio Motivo(s)
Num. aprobacion

01 Vigente Actualizacion




