@ pROCURADURIA
) AGRARIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Direccion del Sistema del Servicio Profesional
Agrario de Carrera

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES

DE LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Aprobado: 31 de Mayo 2018
Acuerdo: COSPAC-002-2018 '
Primera Sesién Ordinaria 2018 de la Comisién del Servicio Profesional Agrario de Carrera /%/\?f '



SECRETARIA GENERAL
- DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

e st 3 ocumsouni
B AGRARIA
indice
Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Licencias sin Goce de Sueldo v 2
D IV Ottt e et et A et R At s st e e nt e e et et rte e neaeeens 3
PUOTITTES @ O EEHCIIN v oonsnrssnss o i s 6645455510 5100 25 w0 e 1 memssmmms SRR £ ER R ORSR SR S8 A0 0 AR S0 3
D B ID T O MBITATIVE ittt ittt ettt ettt ettt e e e e e 4

Pagina 2]|g

Aprobado: 31 de Mayo 2018
Acuerdo: COSPAC-002-2018
Primera Sesion Ordinaria 2018 de la Comisién del Servicio Profesional Agrario de Carrera.§y v



SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

PROCURADURIA

Direccion Del Sistema Del Servicio a
=n AGRARIA

Profesional Agrario De Carrera

Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Licencias sin
Goce de Sueldo

T TR
Dhint
Loetive

Sistematizar y formalizar las actividades relacionadas con la recepcion, analisis y
autorizacion de licencias sin goce de sueldo, que solicite el personal que forma parte del
Servicio Profesional Agrario de Carrera.

Normas de operacion

Se considera licencia sin goce de sueldo, la prestacion concedida a los Servidores Agrarios
de Carrera, consistente en ausentarse de sus labores, en dias naturales sin recibir
percepciones, la cual es considerada por la Comision del Servicio Profesional Agrario de
Carrera y podra autorizarse cuando ocurran circunstancias especiales que el interesado
justifique, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 62, del Estatuto del Servicio
Profesional Agrario de Carrera.

Para solicitar una licencia sin goce de sueldo, los Servidores Agrarios de Carrera, deberan
tener una permanencia en el Servicio Profesional Agrario de Carrera de al menos dos afios
ininterrumpidos.

La licencia no serd mayor a seis meses y sélo podra prorrogarse cuando el Servidor Agrario
de Carrera solicitante sea promovido temporalmente al desempefio de otros cargos de
mayor jerarquia dentro de la Procuraduria Agraria, como Servidor Agrario de Libre
Designacion o de otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal: en
este supuesto, el Servidor Agrario de Carrera debera reintegrarse a su plaza en los 15 dias
siguientes al término de la Comision.

La solicitud debera tramitarse como minimo, con 15 dias habiles de anticipacion a la fecha
requerida.

La solicitud de licencia debera estar fundada y motivada, sin excepcién alguna.

El Servidor Agrario de Carrera que solicite licencia, no podra separarse del cargo hasta que
reciba la respuesta aprobatoria correspondiente emitida por la Secretaria Técnica de la
Comisién del Servicio Profesional Agrario de Carrera.
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La vigencia en la autorizacion sera el primer dia del mes o bien el dia dieciséis segun
corresponda, y sélo en casos plenamente justificados se podra otorgar una fecha distinta a
las sefaladas.

Para la reincorporacion al puesto, el Servidor Agrario de Carrera debera dar aviso tanto al
jefe inmediato superior, como a la Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio
Profesional Agrario de Carrera, con la anticipacion de 15 dias habiles a la terminacion del
periodo autorizado.

Para obtener otra licencia con estas caracteristicas, deberan haber transcurrido tres
anos, contados a partir de su primera autorizacion y asi subsecuentemente.

Descripcidn narrativa

RESPONSABLE SECUENCIA ACTIVIDAD
1 Formula solicitud de licencia, anexando el soporte documental
Servidor Agrario de que corresponda.
Ca :
frera 2 Recaba visto bueno del superior jerarquico.
Turna solicitud en tiempo y forma a la Coordinacién General de
3 Delegaciones (CGD), dirigido a la Secretaria Técnica de la
Comisidn del Servicio Profesional Agrario de Carrera (COSPAC)
y con copia a la Direccién del Sistema del Servicio Profesional
Agrario de Carrera (DSSPAC).
Recibe, registra la solicitud ,verifica el contenido y soporte de la
DSSPAC 4 solicitud y remite la propuesta de Dictamen a la Secretaria
Técnica.
5 Analiza la solicitud y la propuesta de Dictamen.
En caso de que proceda la solicitud y la propuesta de Dictamen.
Secretario Técnico 6 )
de la COSPAC. Continuar en numeral 8.
En caso de no procedencia, elabora y envia oficio dirigido al
7 Servidor Agrario de Carrera, con copia para el superior
jerarquico y la CGD.
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8 Presenta el Dictamen a las y los miembros de la COSPAC, para
su revision y determinacion.

Miembros de la
Establecen acuerdo y firman el Dictamen.

COSPAC. 9
o Elabora oficio de respuesta dirigido al (la) solicitante con copia
Secretario Técnico 10 para el superior jerarquico, las y los miembros de la COSPAC, a
de la COSPAC. la Direccioén de Personal y a la CGD.
DSSPAC ;
1 Registra el periodo de licencia en el Registro Unico de los
Servidores Publicos de la Procuraduria Agraria.

TERMINA PROCEDIMIENTO

—

| A

Elaboré: Lic. lise Carolina Martinez Amaya, Subdirectora de Area en el SPAC ]/f//iw/,«/;/‘/ .
QY

Reviso: Lic. Irma Silvia Cantero Arana, Directora del Sistema del SPAC é}&
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