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NOMEBRE

TRAMITE DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO

OBJETIVO
Tramitar las licencias con o sin goce de sueido gue solicitan ios trabajadores de base de ia
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT), a través del analisis y dictamen

de su procedencia, a fin de que sean ctorgadas de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo
(CGT) vigentes.

PROCESOG

CONCERTACION LABORAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Condiciones Generales de Trabalo.- Documente normativo qgue regula las relaciones laborales
de los trabajadores de base con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT).

t.icencia Con o Sin Goce de Sueldo.- Permiso otorgado por ef Titular de la Direccion General de
Desarrolio Humano y Organizacion (DGDHO), con fundamenio en las Condiciones Generales de

Trabajo vigenies.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo aplicables.

DGDHO.- Direccion General de Desarrolio Humano y Organizacion.
DPL.- Direccién de Politica Laboral.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

e La Direccion de Politica Laboral por conducte de la Subdireccion de Concertacion
Laboral sera la responsable de llevar el estricto control del nimero de licencias con o sin
goce de susldo que autorice el Titular de la Direccién General de Desarrollo Humano vy
Organizacion (DGDHGO).

@ La Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO) es el area
facultada para otorgar a los trabajadores de base adscritos a las Unidades Administrativas

Cenirales de la SEMARNAT las licencias con © sin goce de suelido.

2 El Trabajador no podréd ausentarse de las labores asignadas de la Unidad
Administrativa en la que se encuentra adscrito, hasta que le sea entregada {a autorizacién
oficial de la licencia con o sin goce de sueldo solicitada debidamente firmada por el Titular de

la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHQ).

e el iempe estipulade en las Condiciones Generales de Trabajo {CGT) vigentes para
emitir opinidn respecto al oforgamiento de licencias con o sin goce de suelde, contara a partir
del momento que sea entregada la solicitud correspondiente en la Direccion de Politica
Laboral (DPL).

) El Trabajador debera presentar a la Direccion de Folitica Laboral (DPL) debidamente
requisitada su solicitud, con cinco dias habiles de anticipacion de la fecha de inicio de la

licencia como minime.
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o En el caso de solicitar una licencia con o sin goce de sueldo por cuestiones urgentes,
podra presentarse a la Direccidn de Politica Laberal (DPL) después del pericdo sefialado
anteriormente, siempre v cuando se cuente con la autorizacién del Jefe Inmediato Superior

del Trabaiador.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Licencias con o sin goce de sueldo otorgadas

Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Concertacion Laboral

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicidén.- Porcentaje de atencion (Total de licencias con o sin goce de sueldo

otorgadas / Total de licencias con o sin goce de sueldo sciicitadas x 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Direccidn de Pelitica Laboral 1 Recibe de las Unidades Administrativas Centrales de la
SEMARNAT la solicitud de licencia con ¢ sin goce de sueldo vy
veriffica que se registren en su sistems de conirol, los dalos
necesarios de la misma.

2 Instruye v proporciona la solicitud de licencia con o sin goce de
sueido recibida a la Subdireccion de Concertacion Laboral, a fin
de que realice su atencion respectiva.

Subdireccién de Concertacion 3 Recibe instrucciones pertinenies, analiza el requerimiento de
Laboral licensia con o sin goce de sueldo y con base en el analisis
juridico correspondiente, determina si procede o no la solicitud
presentada.

NO PROCEDE

4 informa el motiva de la improcedencia de la solicitud de licencia
con ¢ sin goce de sueldo al Trabajador mediante oficie en
original v dos copias.

B Obtiene g firma de autorizacion del oficio, del Director de
Politica Laboral v lo distribuye como sigue:

> Qriginal.- Trabajador para su conocimiento.
» Copia 1.- Unidad Administrativa para su conocimiento.
s Copia 2.- Minutario para su control y archivo.

FIN DEL PROCESO
Sf PROCEDE

6 informa la autorizacion de la licencia con o sin goce de sueido
solicitada a través de oficio en original y dos copias.

7 Recaba ribrica del Direcior de Politica Laboral vy firma del
Director General de Desarrolic Humano v Organizacion en el
oficio v lo distribuye de ia siguiente manera:
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE o, DESCRIPCION
> Original.- Trabajador/Unidad para su conocimienio.
» Copia 1.- Direccion de Remuneraciones y Prestaciones
para su seguimiento y aplicacion.
» Copia 2.- Minutario para su control y archivo.
8 Abre e integra expediente, anexando la solicitud vy acuses de
recibido obienidos para cualquier consuita y/o aclaracién
posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 8

PRODUCTO O SERVICIO: | Autorizacién o rechazo de licencias con o sin goce de sueido

PROGEDIMIENTO(S):
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

Firma:

ELA :
BORO Nombre:

Cargo:

Firma:

REVISO
Nombre:

Cafgo:

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1
Meéxico, D.F., 3 21 de Enero de 20009,

Actualizacion del procedimiento

3

Margarita; Flores Mendoza

Subdirecto'?é’;ie Concertacion Laboral

Diego Zamora Mees

Director de Politica Laboral

Rogelio Arias Pérez

Director General de Desarrollo Humano y Organizacion
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