
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT 
 

VIGENCIA: MARZO DE 2008  

ÁREA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos 
PROCEDIMIENTO: Contrato Personal Eventual 

OBJETIVO ESTRATÉGICO: 
Desarrollar y administrar con políticas de calidad los recursos humanos, financieros, materiales y 
las tecnologías de la información con el objeto de que la operación de la SCT sea transparente, 

eficiente y eficaz. 
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OBJETIVO 

Tramitar oportunamente la documentación relativa al personal que causa alta contratado 
como eventual, conforme al presupuesto autorizado, a efecto de que éste sea 
remunerado en el mínimo de tiempo posible. 
 
 

LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN 

1. Para la contratación de personal con carácter de eventual se deberá cumplir con los 
lineamientos que al respecto señale la Dirección General de Recursos Humanos y 
conforme al presupuesto autorizado por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
 

2. Para la elaboración de cada contrato se deberá contar con el acuerdo respectivo, 
mediante el cual el Director General de la unidad administrativa autoriza su contratación 
indicando código, nivel y período de contratación del trabajador. 
 

3. El período de contratación no deberá  rebasar el límite de cinco meses y medio conforme 
a lo establecido. 
 

4. El trabajador deberá cumplir con lo documentos de admisión básicos que señalan los 
lineamientos. 
 

5. Cada contrato de personal eventual se deberá elaborar conforme a lo señalado en los 
artículos 3 y 12 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, 
Reglamentaria del apartado “B” del artículo 123 Constitucional. 
 

6. Se deberá aplicar a cada trabajador eventual el descuento correspondiente conforme al 
artículo 16 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al 
Servicio del Estado. 
 

7. Conforme a disposiciones internas, se le descontará el 1.2% de su sueldo para 
salvaguardar a los familiares del personal eventual contratado. 
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01 Departamento de Recursos 
Humanos 

 

Recibe por parte de la Residencia General de 
Carreteras Alimentadoras, acuerdo mediante el 
cual se autoriza la contratación de personal 
eventual por un período máximo de 5 meses con 
15 días. 
 

1 día 

02  Solicita a la Residencia, requerir a cada una de las 
personas que prestaran servicio como personal 
eventual, la siguiente documentación para la 
elaboración de su contrato. 
 
 ▪   Constancia de estudios.  
 ▪   Carta de recomendación.  
 ▪   Comprobante de domicilio.  
 ▪  Acta de Nacimiento, 0/1 copia.  
 ▪  Cartilla y liberación del servicio militar 
               nacional en O/2 copias  
 ▪ Registro Federal de Contribuyentes, 
0/2 copias 
 ▪   Constancia de grado máximo de 
estudios, o/2 copias. 
 ▪   CURP. 
 

1 día 

03 Residencia General de Carreteras 
Alimentadoras 

Recibe por parte de cada trabajador los 
documentos que le son requeridos y procede a su 
envío al área de Recursos Humanos quién 
continuará con el trámite correspondiente. 
 

2 días 

04 Departamento de Recursos 
Humanos 

 

Clasifica la documentación a utilizar para 
requisitar el formato de Contrato de Personal 
Eventual (MPCSCT-PR22-P03-F01), 
conforme a la plaza y período de contratación 
autorizado para el servidor público. 
 

1 día 

05  Requisita en 0/1 copia formato Contrato de 
Personal Eventual basándose para su elaboración 

2 días 
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en los acuerdos emitidos por la Residencia 
General de Carreteras Alimentadoras y validados 
por la Subdirección de Obras y Dirección 
General del Centro. 
 

06  Remite a la Residencia General de Carreteras 
Alimentadoras los contratos para la obtención de 
firmas correspondientes al trabajador y del 
responsable de la citada residencia. 
 

3 días 

07 Residencia General de Carreteras 
Alimentadoras 

 

Recibe y recaba firma del trabajador, del jefe del 
centro de trabajo y del delegado administrativo 
del área, efectuando su devolución al 
Departamento de Recursos Humanos. 
 

2 días 

08 Departamento de Recursos 
Humanos 

 

Recibe nuevamente los contratos y mediante 
tarjeta los turna al área jurídica para su revisión, 
validación y autorización correspondiente. 
 

1 día 

09 Unidad de Asuntos Jurídicos 
 

Recibe, valida y de ser procedente autoriza, todos 
y cada uno de los contratos remitiéndolos 
nuevamente al Departamento de Recursos 
Humanos 
 

1 día 

10 Departamento de Recursos 
Humanos 

 

Revisa que todos los contratos estén 
debidamente validados y autorizados, y procede 
a su envió para la firma del Director General del 
Centro. 
 

2 días 

11 Dirección General 
 

Revisa y autorizar los contratos efectuando su 
devolución al área de Recursos Humanos. 
 

1 día 

12 Departamento de Recursos 
Humanos 

 

Recibe los contratos y turna copia a la Residencia 
General de Carreteras Alimentadoras para que 
por su conducto sea entregada a cada servidor 
público.  
 

1 día 
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13  Archiva en el expediente personal de cada 
trabajador su contrato  debidamente autorizado 
con la documentación personal que entrego con 
anterioridad. 

30 mins 

   
TERMINA PROCEDIMIENTO 
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01 Asentar el Centro SCT en que se formula el documento. 

  

02 Se deberá asentar el Centro de trabajo, a quién le fue asignado los recursos para 
contratación de personal eventual 

  

03 Asentar con tres dígitos la clave de la unidad administrativa seguida de un guión y 
tres dígitos del consecutivo de contratos de personal. 

  

04 Señalar con una (x) según corresponda como de nuevo ingreso o una renovación de 
contrato. 

  

05 Nombre (s) y apellidos del empleado. 

  

06 Indicarla clave presupuestal con que se asigno los recursos para el pago de sueldos y 
salarios al personal eventual. 

  

07 Indicar el código de puestos asignado al trabajador. 

  

08 Describir el puesto asignado al trabajador conforme al código. 

  

09 Asentar el Registro Federal de Contribuyentes del empleado 

  

10 Conforme al catálogo de puestos indicar el nivel que le corresponde al puesto del 
trabajador. 

  

11 Indicar con número arábigos el horario de entrada y salida que debe cubrir el 
trabajador. 
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12 Señalar que función va a desempeñar en su centro de trabajo. 

  

13 Indicar el salario diario que se cubrirá al empleado. 

  

14 Mencionar el centro de trabajo en que prestara sus servicios el empleado. 

  

15 Describir el período de vigencia de la contratación. 

  

16 Nombre y firma del Director General de la Unidad administrativa. 
 

17 Cargo, Nombre y firma del responsable del centro de trabajo en que se afectará los 
recursos para el pago de sueldos y salarios del personal eventual. 
 

18 Asentar la calle y el número del domicilio del trabajador. 

  

19 Asentar el número de cartilla de Servicio Militar nacional del empleado. 

  

20 Indicar la población en que se encuentra el domicilio del empleado. 

  

21 Señalar el municipio del domicilio del trabajador. 

  

22 Asentar la entidad federativa. 

  

23 Marcar con una (x) conforme corresponda el estado civil del trabajador. 

  

24 Marcar con una (x) conforme corresponda la nacionalidad del trabajador. 

  



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO PARA CENTROS SCT 
 

VIGENCIA: MARZO DE 2008 
:  

ÁREA RESPONSABLE: Departamento de Recursos Humanos 
PROCEDIMIENTO: Contrato Personal Eventual 

FORMATO: Contrato para Personal Eventual RESGUARDO  

GUIA DE LLENADO 

 
Campo 

Datos que deberán anotarse 

 

CÓDIGO CÓDIGO CÓDIGO CÓDIGO MP-CSCT-PR22-P03    PÁGINA PÁGINA PÁGINA PÁGINA 11 DE DE DE DE 13        

 
 

25 Marcar con una (x) conforme corresponda el sexo del empleado (a). 

26 El trabajador deberá indicar el nombre de un familiar. 

  

27 Señalar el parentesco que tiene con el trabajador. 

  

28 Número telefónico del familiar del trabajador. 

  

29 Señalar calle y número del domicilio del familiar del trabajador. 

  

30 Señalar colonia, municipio y entidad federativa del domicilio del familiar del 
trabajador. 

  

31 Nombre y firma del trabajador. 

  

32 Nombre y firma del responsable del departamento de Recursos Humanos. 

  

33 Nombre y firma de un testigo conforme a lineamientos. 

  

34 Nombre y firma del segundo testigo conforme a lineamientos. 

  

35 Nombre y firma del responsable de la Unidad de Asuntos Jurídicos. 

  

37 Indicar Centro SCT en que se elabora el contrato de personal eventual. 

  

38 Nombre del funcionario que funge como Director General del Centro SCT. 

  

39 Nombre (s) y apellidos del empleado. 
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40 Indicar el programa que se esta afectando para la contratación. 

  

41 Nombre del Director General del Centro. 

  

42 Domicilio en que se asienta el Centro SCT. 

  

43 Credencial con la cual se identifica el Director General. 

  

44 Nombre (s) y apellidos del empleado. 

  

45 Edad del empleado al momento de elaborarse el contrato. 

  

46 Señalar el estado civil del trabajador. 

  

47 Indicar el domicilio particular del trabajador. 

  

48 Señalar credencial con que se identifica el trabajador. 

  

49 Indicar la función que desempeñará el trabajador. 

  

50 Señalar el período por el cual se contrató el trabajador. 

  

51 Indicar área de trabajo del empleado. 

  

52 Señalar a que subdirección pertenece el centro de trabajo. 
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53 Asentar el Centro SCT de adscripción. 

54 Indicar el salario diario que se cubrirá al trabajador. 

  

55 Indicar la duración de la jornada laboral el trabajador. 

  

56 Señalar el horario que deberá cubrir el trabajador. 

  

57 Lugar y fecha en que se elabora el contrato. 

  

58 Número de acuerdo con el que se autoriza la contratación. 

  

  

 


