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Licencias son todos aquellos permisos que, a solicitud de los trabajadores o por

- dictamen médico, son otorgados al personal para ausentarse de sus labores por un

tiempo determinado, pudiendo ser con o sin goce de sueldo.

El personal de base tendra derecho a disfrutar de licencias con o sin goce de sueldo,

considerando para su otorgamiento lo establecido en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y en el Reglamento de las Condiciones Generales
de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Publica, asi como en el
Reglamento de las Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico del
I.P.N. y Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No Docente
del ILP.N.

El personal de confianza solo tendra derecho a disfrutar licencia con goce de sueldo
por enfermedad no profesional, por riesgos de trabajo y por gravidez en caso de las
trabajadoras, quedando excluido del beneficio de cualquier otro tipo de licencia.

- Todas las licencias deberan disfrutarse a partir de la fecha en que le sea notificada por

escrito la autorizacién al trabajador por parte del Director General del I.P.N. quien
podré delegar dicha funcion en el Director de Recursos Humanos del I.P.N_; por lo que
el trabajador no dejara de prestar sus servicios en su centro de trabajo de origen, en

tanto no reciba dicha notificacion, la cual debera contener como minimo: tipo de

licencia que disfrutara el trabajador, periodo de vigencia de la misma, sefialando el
nicio y término de la licencia, indicando ademas que el trabajador deber4 reanudar sus
labores sin que medie notificacion alguna o en su caso, presentar solicitud de prorroga
con 15 dias de anticipacion al término de la misma.

Por lo que se refiere a las licencias por asuntos particulares, una vez autorizadas, no se
prodra renunciar a este permiso, cuando con ello se ocasione perjuicio a otro
trabajador. '
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e Es requisito indispensable que al momento de notificar al trabajador la autorizacion de

la licencia, se deberé recabar de éste el acuse de recibo; en caso de que el trabajador
110 Se encuentre en su centro de trabajo de origen, la notificacién debera ser enviada
por correo certificado a su domicilio, sefialindole el lugar al cual debera de acudir
para obtener la copia del Formato Unico de Personal, a fin de que la unidad
responsable correspondiente cuente con el acuse respectivo.

6. Durante todo el afio se podran autorizar las licencias con o sin goce de sueldo.

Los tramites de licencias sin goce de sueldo, se deberan soportar administrativamente
mediante el Formato Unico de Personal, anotando en el recuadro de "Observaciones",
el tipo de licencia que corresponda (licencia por asuntos particulares, por pasar a otro
empleo, por comision sindical o para el desempefio de cargos por eleccion popular),
asi como el periodo de vigencia de la misma, sefialando el inicio y el término de la
licencia, debiendo anexar copia del oficio de autorizacién de licencia.

X |
El personal que solicite licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares pPOT menos
dias al que tiene derecho y reanude al término de la misma, no podra solicitar otra
licencia en fecha posterior por los dias no disfrutados, en razon de que no se deben

. otorgar dos por el mismo motivo, en un mismo afio natural, contado éste a partir de la
= *r ) k)
fecha de su reanudacion.

El personal que solicite licencia por un periodo menor al que tiene derecho y no haya
reanudado labores, podra hacer uso de los dias no disfrutades mediante prorroga de
licencia, la cual debera solicitarla con 15 dias de anticipacion al término de la misma.
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10.  Una vez concluido el periodo de la licencia, el trabajador debera presentarse a sus

labores, de no hacerlo, las unidades responsables procederan conforme a lo previsto
por el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Puablica asi como el Reglamento de las Condiciones Interiores
del Trabajo del Personal Académico del IPN. y el Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo del Personal No Docente del I.P.N.

11. Las licencias sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza, cargos de eleccion
popular o desempeno de comisiones sindicales, deberan suspenderse cuando:

a) Se detecte que el personal beneficiado con la licencia, se encuentre ocupando una
plaza de base en forma definitiva en cualquier otra unidad responsable del Instituto
Politécnico Nacional, distinta a la de su adscripcion o en otra Dependencia o entidad
cuyas relaciones juridicas se encuentren reguladas por el Apartado B del Articulo 123
Constitucional.

b) Se tenga conocimiento fehaciente de que el trabajador ha dejado el puesto dé
confianza, el cargo de eleccion popular o la comision smdwal que motivd el
otorgamlento de la licencia.

c¢) Se demuestre que el personal obtuvo la licencia mediante declaraciones o
“documentos falsos.
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