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1. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos técnicos que sirvan de guia para regular la autorizaciéon de la prestacion
denominada “Acuerdo Presidencial” del personal del sostenimiento Federal y que orientaran al personal de la
Direccion Médica Administrativa en la correcta expedicién y control de las autorizaciones correspondientes.

2. ALCANCE
Direccién General Médica Administrativa SEDU,
Personal Médico y Directivo del ISSSTE.
SNTE Secciones 5y 35.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. El tramite requiere ser presentado mediante solicitud oficial de la seccion sindical correspondiente
conforme al procedimiento y calendario establecido para el efecto y anexando los documentos
sefialados en el portal de tramites y servicios de la SEDU.

b. Solo podran aplicar para disfrutar de esta prestacion, el Personal docente frente a grupo con
nombramiento definitivo del sistema Federal y con una antigiiedad minima de 15 afios; el beneficio es
Unico, es decir solo aplica una sola vez durante su vida laboral, La licencia se otorga con goce de
sueldo integro durante un periodo de seis meses, en caso de requerirse una prérroga, previa
valoracion médica se extendera hasta por seis meses mas.

c. Para la autorizaciéon del “Acuerdo Presidencial” solo se consideraran los casos en los que: de la
revision del expediente del interesado haga constar que no cumple con las condiciones para jubilarse;
Cuando el paciente se encuentre en protocolo de pension y en espera de dictamen; Cuando la
enfermedad que padece sea recuperable y que el trabajador se vaya a reincorporar a sus labores al
terminar el beneficio y el pronéstico del médico tratante sea bueno para la funcién y recuperable al
concluir su tratamiento, rehabilitacion o cirugia a que se someta durante el periodo de la licencia.

d. EI médico tratante del ISSSTE debera realizar la valoracién clinica y nota médica correspondiente
donde se determine la enfermedad, su evolucién, el tratamiento establecido y periodo probable de
recuperacion.

e. Esrequisito indispensable presentar copia de las 2 tltimas licencias médicas de incapacidad.

El certificado médico expedido por el ISSSTE debera ser en el formato oficial autorizado (anexo) y
debera ser signado con firma autografa por el médico tratante y el director de la clinica
correspondiente.

f.  En ningln caso el certificado médico o la nota del expediente clinico podran ser firmada mediante
formulismos como (PA) por ausencia, (PP) por poder, ya que la invalidan automaticamente.

g. La Direccién General Médica Administrativa de la SEDU realizar4 una revision exhaustiva de la
solicitud, la validara o rechazara aplicando lo dictado por lo dispuesto por el presente manual y la
normatividad aplicable, elaborara el oficio respectivo, en caso de autorizacién turnara el oficio
respectivo a al Titular de la Coordinacion General de Relaciones Laborales para su aprobacion.

h. Una vez aprobada la autorizacién, deberd de entregar el original al interesado y enterar mediante
copia a la Direccion General de Administracién de Personal para la gestion de la propuesta de interino
correspondiente, asi como al nivel que corresponda y al director del centro de trabajo.

F-002 Rev 01 Paginalde5

Coahuil a) es,



- SECRETARIA
Procedimiento Especifico para la ‘ '

Autorizacion de Acuerdo Presidencial e
Caédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PE-SAYRH-CGLR-DGMA-02 02 16/06/2023 16/06/2025

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

La Autorizacion denominada: “Acuerdo Presidencial 754" del personal del sostenimiento Federal permite a la
Secretaria de Educacién conceder una licencia a los maestros en el servicio efectivo de la docencia que se
encuentren inhabilitados fisicamente para la continuacién de su labor docente por padecer de una enfermedad
del orden general y que requieren de un periodo de tiempo para procurar su recuperacion y/o curacion.

La Autorizacién denominada: “Acuerdo Presidencial 529" permite a los funcionarios y empleados del poder
ejecutivo enfermos del pulmén (Tuberculosis Pulmonar) que ameriten de un tratamiento médico, disfrutar de
una licencia especial para su curacion.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

1.- Es responsabilidad del titular de la Direccién General:

a.- Valorar si de acuerdo a la patologia presentada por el paciente, se requiere de un periodo de tiempo
para procurar su recuperacion, y en su caso realizar la revision del expediente clinico del paciente.

b.- Llenado de la valoracion médica administrativa correspondiente, redactar el oficio de respuesta en caso
de procedencia o redactar el oficio de rechazo en caso improcedente.

2.- Es responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva de la Direccion General:

a.- Recibir los tramites y solicitudes que presenta la seccién sindical correspondiente.

b.- Consultar expedientes, validacién en el sistema de néminas, verificar antigliedad, adscripcion y turnar
al titular de la direccion general médica administrativa SEDU para su valoracion.

c.- Una vez valorados los expedientes y por indicaciones del titular de la direccién, elaborar el oficio de
respuesta en caso de procedencia o elaborar el oficio de rechazo en caso improcedente y turnar a firma.
d.- Elaborar relaciéon de autorizaciones y rechazos para ser turnado a las instancias administrativas para
los efectos legales correspondientes.

f.- Llenar los informes correspondientes en tiempo y forma, ademas del control del archivo.

d.- Observar y aplicar en todo caso los criterios y lineamientos establecidos en el reglamento de licencias.
e.- La inobservancia a las disposiciones establecidas en el presente manual, daré lugar al fincamiento de
las responsabilidades administrativas a quien cometa la omision.
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6. DESCRIPCION
RESPONSABLE No. De ACTIVIDAD ACTIVIDAD

1.- Seccion Sindical

2.-Secretaria Ejecutiva de la
Direccion General Médica
Administrativa

3.- Director y Secretaria
Ejecutiva del Departamento
de Control, Operacion vy
Estadistica

11

1.2

2.1

2.2

2.3

2.4

3.1

3.2

Recibe del trabajador la
solicitud 'y documentos
requeridos.

Elabora propuesta y
entrega a la Direccion
General Medica
Administrativa SEDU.

Recibe propuesta y acuse
de recibo.

Registra, clasifica y elabora
expediente personal

Efectia validacion en
sistema de ndminas.

Turna expediente a
Direccion de Control,
Operacion y Estadistica.

Recibe: Expediente del
solicitante, analiza, revisa y
elabora pre dictamen
médico administrativo.

Turna a Direccién para su
revision.
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4 .- Titular de la Direccién
General Médica
Administrativa.

5.- Secretaria Ejecutiva de
la Direccion General Médica
Administrativa

4.1

4.2

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5.

Recibe expediente, autoriza
o rechaza previo analisis del
caso.

Gira instrucciones para
elaboracion del oficio de
autorizacion o rechazo.

Elabora oficio
correspondiente, registra y
relaciona por seccion
sindical.

Turna para antefirma de
autorizacion y
posteriormente se turna a
firma de la Direccion
General de Relaciones
Laborales.

Elabora oficio dirigido a
interesado, sindicato,
direccibn del centro de
trabajo y niveles educativos

Presenta a firma, saca
copias y entrega a
destinatarios por medio de
oficialia de partes.

Realiza proceso de Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo en F-007

8. ANEXOS

Cadigo Nombre del Documento
F-007 DF-SAyRH- | Diagrama de Flujo Autorizacion Acuerdo Presidencial
CGLR-DMA-02
F-008 PE-SAyRH- | Oficio
CGLR-DMA-02
F-009 RI-SAyRH- Riesgos Inherentes
CGRL-DMA-02
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