OFICIALIiA MAYOR FORMA CG - 14
Direccién General de Recursos Humanos

Oficio Circular No. 116- 1801

@m PRl — México, D.F,a 07 de junio del 2002.
Y
\2\ TRANSPORTES ASUNTO: Incluir al personal operativo en el reporte del
Padrén de Servidores Piblicos del tercer bimestre.

CC: DIRECTORES GENERALES DE OFICINAS CENTRALES Y
CENTROS SCT; COORDINADORES DE ADMINISTRACION
DE LAS OFICINAS DE LOS CC: SECRETARIO DEL RAMO,
SUBSECRETARIOS, OFICIAL MAYOR, COORDINADORES
GENERALES, JEFES DE UNIDAD, DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL Y ORGANOS DESCONCENTRADOS: SENEAM
“E INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE.
PRESENTES.

Con el fin de dar cumplimiento a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 13 de marzo del presente afio,
en la cual, en su articulo 36, establece que, ademas de los mandos, tienen obligacion de presentar
Declaracién de Situacién Patrimonial ante la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
los previstos en los supuestos de la fraccién XII, independientemente del nivel salarial y puesto que
ocupen a la fecha. '

Por lo anterior y de acuerdo al oficio circular No. 116.-306 del 06 de febrero del 2002, la proxima
fecha limite de entrega del reporte del tercer bimestre del Padrén de Servidores Piiblicos en comento,
serd el 18 de junio, en el cual deberdn incluir, ademas, del personal de mando (altas, bajas o
modificaciones), a todos aquellos mencionados en el pérrafo anterior, a fin de darlos de alta en el
Padrén, mismos que fueron listados en la relacién con la que se atendié mi similar No. 116.-1455 del
dia 14 del mes anterior, por requerimiento del Organo Interno de Control en la SCT. Para el efecto se
anexa formato autorizado asi como su guia de llenado. No omito hacer mencién que es obligatorio el
uso de este nuevo disefio, a partir de esta fecha. -

En el reporte del cuarto bimestre nominarén 2 la totalidad del personal en activo: mandos y operativos,
para efectos de conciliacién con la SECODAM.

A partir del quinto bimestre, el reporte se enviard en la forma acostumbrada y en el calendario
estipulado para ello, debiéndose informar solamente: las altas, bajas y modificaciones que se presenten
en el periodo, de todo el personal indicado anteriormente.



FORMA CG - 1A

Si hubiera dudas respecto a la mecanica establecida, la Subdireccion de Normatividad atenderd lo
necesario para resolverlas en los teléfonos: 55 30 15 82 y al Conmutador 57 23 93 00 ext. 16226 y
16273, '

Sin mas por el momento, quedo de ustedes.

SUFRAGIO EFECTIYO. NO REELECCION

c.c.p.Lic. Ma. de la Luz Ruiz Mariscal.- Oficial Mayor del Ramo.- Para su superior conocimiento.-
Presente.
Ing. Roberto Duque Ruiz.- ‘Coordinador General de Planeacién y Centros SCT.- Para su
conocimiento.- Presente,
Ing. Ménica Maria del Rosario Barrera Rivera.- Titular del Organo Intemo de Control en la
SCT.- Para su conocimiento.- Presente.
Lic. Rosaura Garcia Palmeros.- Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de
Control en la SCT.- Para su conocimiento.- Presente.
Lic. Tomas I. Azuara Pliego.- Director General Adjunto de la Direccién General de Recursos
Humanos.- Para su conocimiento.- Presente.
CC: Subdirectores de Administracién de los Centros SCT.- Para su conocimiento y efectas -




GUIA DE LLENADO
) N
Forma: Reporte del Padron de Servidores
Publicos
Guia de Llenado
Campo Datos que deberan énotar'se'

1 Nombre y nimero de la Direccién General (unidad
administrativa responsable) o Centro SCT.

2. Apellido paterno, materno y nombre(s), sin
abreviaturas (de acuerdo a su filiacién o alta en el

- RFC).

3 NUmero de la Cédula Unica de Registro de Poblacién,
CURP (coédigo alfanumérico, compuesto de 18
caracteres), expedida por la Secretaria de
Gobernacion.

4 Registro Federal de Contribuyentes del servidor ‘.

publico, incluyenda la homoclave (compuesta de 3
caracteres), proporcionada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

5 Clave alfanumérica compuesta de 10 caracteres
asignada por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

6 Digitos que correspondan al Tipo de Movimiento que

se reporta, de acuerdo a los nimeros impresos en la
parte superior derecha del formato.

7 . En caso de que el movimiento sea el N° 9 “Otros”,
especificar el tipo (Destitucion, inhabilitacion.)

ELaBoRO: LIC. LORENAMGMSWOS' , auTorzo: RAMON ALCANTARA RODRIGUEZ
JSRATEL Bk AMENTO DE INTEGRACION SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD
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‘GUIA DE LLENADO

10

1
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14

15

16

Nombre del puesto o cargo que ocupa, con base a la
estructura organica o la plantilla del personal operativo
autorizada para la unidad administrativa que lo reporta.

Cédigo actual de la puesto-plaza que ocupa en la
facha del reporte..

Dos digitos para el ”d-ia,_. ‘dos para el mes y cuatro para

el afio en que se da de alta en el Padrén, o es

promovido o transferido de otra unidad administrativa
distinta a la que lo esta reportando.

Nombre del puesto 0 cargo que ocupaba, con base a
la estructura orgénica o plantilla autorizada para la
unidad administrativa, en caso de renuncia (1), si es
promovido, cambiado de nivel o transferido a otra
unidad administrativa (2), jubilacién (3), sancion (4) y
defuncion (5).

Codigo del puesto que ocupaba en la unidad
administrativa en la cual estaba laborande cuando fue
transferido a la unidad que lo esta reportando.

Dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para
el afic en que se da la baja en el puesto o cargo que
ocupaba en el caso de renuncia, jubilacién, sancion,
fallecimiento; o si fue promovido, cambiado de nivel o
transferido a otra unidad administrativa distinta a la que
lo reporta.

indicar las funciones o actividades especificas que
desarrolla el servidor publico en su unidad
administrativa:  pagador  habilitado, tramite o
autorizacién de licencias, inspector de vias generales
de comunicacion, ete.

Nombre del area administrativa inmediata superior, de
la cual depende el puesto que se reporta: Subdireccion
de, Direccion de...

Calle, numero, piso Yy colonia de la unidad
administrativa de adscripcion. '

N

-

giasoRo: LIC. LORENA MORALES A

autoRizo: RAMON ALCANTARA RODRIGUEZ

AMBROSI _ ,
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION | SUBDIRECTOR DE NORMATIVIDAD

NORMATIVA
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Numero de la unidad administrativa de la cual proviene
el servidor publico en el caso de que haya sido
transferido a la unidad que lo esta reportando.

18 NUmero telefénico correspondiente a su area de
adscripcidn y nimero de extension, segln el caso.

19 Numero de extension, que tiene asignado el servidor
publico o donde pueda localizarse.

20 Namero de red que tiene asignado el servidor pablico.

21 Numero de la unidad administrativa de procedencia. en
el caso de que haya sido transferido a la unidad que lo
esta reportando.

22 Nombre de la calle y nimero exterior e interior de la
casa habitacion del servidor publico.

23 Nombre completo de la colonia de residencia del
servidor pablico,

24 Nombre del municipic o delegacién politica
correspondiente.

25 Nombre de ia entidad federativa.

26 Cédigo postal del domicilio particular del servidor
plblico.

27 Numero telefénico particular del servidor publico.

28 Fecha de elaboracion del reporte.

29 Ntmero consecutivo de hojas correspondientes en
relacion al total.

30 Cargo del titular o responsable administrativo que
reporta la informacién y su firma autografa.

31 Nombre, cargo del titular de la unidad administrativa
responsable de validar la informacion y su firma
autografa.

ELABORO: LIC. LORENA MORALES AMBROS! PR -
S hrecmucon | LA
L. i o
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