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DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS HUMANDS

?\ OFICIALLA MAYOR

EF[:EFH.HI JEALIBHES Gifcio-Circular 116 E 3 15
H-; RTEE
\("'é México, DLF. a3 27 de julio del 2000

e

CC. DIRECTORES GEMERALES DE OFICINAS CENTRALES

YW CENTROS SCT, COORDINADORES DE ADMINISTRACION DE LAS

OFICINAS DE LOS CC: SECRETARIO DEL RAMO, SUBSECRETARIOS,

OFICIAL MAYOR, COORDINADORES GENERALES, JEFES DE UNIDAD Y

CONTRALOR INTERNO. '
PRESENTES.

A& fin de conlinuar con las Bcciones gue promuevan el uso eficiente y eficaz del gasto asgnado para |a
adméinisiracidn de los recursos humanos, y come complémanta & dEposicionas anerisres emilidas sobre |3

materia por egla Direccion General de Recursos Humanos (DGRH), me permile cormanicar 8 ustedas 103
siguienies:

LINEAMIENTOS

1. Las fechas limite para recibir en esta DGRH los resimenas de nomina emilidos por los Centros SCT
gardn jos dias 12 v 37 de cada rmes, para estar en posibilidad de enlrégar en tismao y forma a la
Direccian General de Programacion, Organizacion vy Presupuesio (DGPOP), el cieme mensual del
sjercicio presupuestal del Capliulo 1000 Servicies Personales. Para disminuir los tismpos de ervio,
deberdan transmitic ta informackn via comeo eleclronico a los buzones: miopezb@@sctool mx y
fearang@isct.gob.my (reguiriendo, en todos los casos el acuse de recibo), independientemente de su
invariable ramiskn par G-DH"EEDDH{H'IEi-El.

2. La informacion del ejercicio presupuestal del Caplule 9000 gue e remila, deberd aslar conclliada

praviamente enfre las dreas de recursos humanos y financieres dé éada Cantro SCT, can &l fin de qua
na existan dilerencias con le enviada a esta DGRH y lo reporlada a la DGROF.

%, Lafecha imile para resibir en esta DGRH e formato Cédula para determinas el costo de la partida 1301
Prima quinguenal por afos de servicios efectives prastesos, cormespondients al 1er. y 2do. semesira del
afio 2000 v 2001, serd &l 15 de jullo del actusl, anexanda la memoria de chlculo respecliva con bage en
U planiila ocupada v spegandose estrictamente al expediente del personal que cumplira anos o8
servicio ¥ que & hard acreedor al pago de la referida prima durante los pericdos mencionados, a efecto
de entragar an flempo v forma & repore respechvo a la Sacrelaria de Hatianda ¥ Cradito Pldico, &
incorporar en o anleproyecio de presupuesio para el sigulente ejercicio fiscal los recurses necasanos
para cubrir esios COMEramisos.
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partir e esta facha, les soliciludes para el Famde de las afeclacanes presupueesiarias, gebarén
resmitirsa debkdarmente raquisitedas en archivo magnédico en disquele de 3.5 o via comeo secirtnicn a
s buzones:  svalencdifisct.gob.me v hameral@sctgobomx. adjunlancde 08 fermmslos disefadas en
Excel que en Anexo D01 Se sefialan, independigntermante de su invariable remision por comespondancia.
D igusl tonma, no @& dara ramile a s salicibudes que anesen ks decumentos sopore inrcompleios y
g8 gewplveran de mmediabo a la unided adminisirativa de procedencia, sin responsabilidad para esta
DGRH,

L. Las sfectacionss prasupussterias relatives a reublcacidn de plazss y recurscs de una wunidad
administrativa a otra, a parlir de esta fecha incluirén, lo comespondienta & la partida 1301 Prims
quinguenal por afos de senacios efectives preslades, con @ fin de evitar que en las widades a las que
ge irensfieran las plazas se genere un déficil en dicha partida. En caso de haberse autorizado durante
aners a junio ¢el afo an curso, movimiantos de estas caractaristicas, |a unided edministrative cadente
debard remitir &noun plazo de 10 dias habies a la DGRH, la solicilud de afectacikn transfirkendo los
recursos respectivas.

& El rramite para las soliciudes de coupackn do pusstos operatives por ingresos, inberinatos y
commientos escalafonanios hasta @ nived 270 con anlecadents de base, 851 Sonmo 0% puastos O base
del personal de la rama médica, paramédica y grepoes efines, stlo procedard cusndo s& adjunts |
docurmantacitn sefialade en el Anexe 02, slampre gue las vacantes por licencia se hayan reportado
praviamente en & formain Reporie de Licencias sin goce de sueldo, Quedan exchiados de presentss a
conformidad de la represeniacion gindical los nivedes 278, 2TB y 27C. De no cumplir con asios
requisites no Se lramfard ¥ se devolverdn & la unigad esdministrative de procaedencia, de manara
inrmediata, gin responsabildad para dsta a mi cargo.

7. Las plazas de base en k85 gua no 88 genaran cormimienios escalafonarios, podrdn ocuparse por
intermates de haste 5.5 mesas, cumpliendo con los requisiios sefialados en el nurneral antesiar.

g. Le=s licencias sin goce da susldo que se concedan para asuntos parliculares, de conformidad al adicula
43 fraccion Vil v) de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio ded Estado, Reglamantaria dal
Agartacdo B) del Articule 123 Constilucional, v 84 fraccion 11 ¢) da las Condiclones Ganerales de Trabajo
vigenles en esta Secrelara, ¥ que an su caso esta DGRH awlorice ol personal de confianza con
antecadentes de basa, an |a plaza de la cusl &s titlular, la de confianza quedarsd congelada y eliquetsda
con & cédigo atfanumérico LSS0 (ulilizando los dos digilos de manera prograsisa) en la widad a ka
que 5@ encuenine adscrila presupuestalmente duranie el liempo gue dure dicha licencia, para gue astén
en posbilidad de asignara an &l momeanto en gue al rabajedor e reincorpore Bl sardcis.  Por lo gua
gard responsabliidad e &80 llavar & contral de las mismas,
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o o base v de confianza con anbecedante di base, Inicamanta rocesderdn Gon & carsotar da
sionales, conformae a lo sefialado en al Ardiculo 84 de la Ley para ko cusl daberan requisilar una
ncia e nambramignio iddntica a la del Anaxe 03

Mo proecadara ninguna solicihed de ooupackin an puesics para personal operadiva de basa, confianza
oo antecedente da bape v confanza hesia & nheel 2FC inclsive, generados como vacanbas por
cuglguier proceso juridion |eboral que hayan iniclady sus OBmes ocupantes, Los puesios respectives
quadaran a depogicion de la DGRH con stalus de congelados (excapiuando o presisto en ol aticulo
113, 11 a) de la Ley) en tamo no se amila la resobucion judicial comrespondiania, & afecis de gue an &l
casn de reinslalacidn por diclamen o laodo favorshle a8l trabajackor, se es¥ en posbildad de
maasignarios a la unidad adminieieaiiva que conmeeponda.

En &l case da los puesbos de manda que se ancuenisen an al supuesio anbanor, guedardn a dispasicikdn
de la DGRH en atalus de reasrvados. an fanie no =8 amita B eeslucidn finel comespondiants; |as
funciones y responsabiidades inherenies a datos serdn cublaias por un encarpado del despacho, quien
Tungird comd Bl de acuerda a b ronmalividad vigania.

A efecie de diaminr costes v tlempos de respuesta en ol fujp de la informacién, e conbirmans
hapmnde use del comed elecirdnico pare la comunicacidn de autorzsconss de  mavimisnlos
prosupuestales, avitanda en ko posible el anvio da documernios impresos ywo folocopias, asimismo, pam
qua estén en posibiidad de actualizar sus regisinos y conirales, deberdn designar un reeponeable para
werificar su adecuado funcioramianta y Bevar el contrel en 18 necepddn, impresidn v segumianis da
domumerios fransmilides, asi comao reporar lae falas que exdelsn an 8l proceso de transmisicn-
masepcin.

Los presanbes Eneamientos debardn ser splcados esticlamente para cumplic con B normalividad en a
rabafia, U inohservancis redundand an al desempat de las funclones y actividades asignadas a las
unidades & su cargo v podrd s motivo de fincamianto de respeneablidades por parta de ks Grganas de
control y fiscalizacion facullados para ello.

Ein

mas por el marenta, quedo da usladas.

ATENTAMENTE

co.p Lice Ma, de b Luz Ruiz Maracal- Oficial  Mayor .ﬁl Ramo- Para su superior conocimienta.s

Fresanta,

Lic. Juan Rodrigues Caslateda.- Coordinador Gdlnui ge Planeacidn y Cenfros SCT.- Para au
conacimianta,- Presanta.

Lic. Farmin Carpio Sudrez - Conlraler Irferno en lﬂ BCT.- Para su candsmiento.- Prasanta

Lic. Javier Guligrnaz Salave- Direcler 8 Preaupussic de Servicics Personales- Para su
conacimianta.- Prasamie

C.P. Feo. Javier Huamta Veldsguez - Direclor de Remunaracionas.- Fana su conocimisnio -Presende
Lic. Benjamin Mamaz Zavala.- Dirsctor de Relaciones Laborakes - Para su conosimiegnio.- Prasenie
Lic. «Tomdés I Azuara Pliega.- Dirscler de Mormalivided y Serdcics sl Personal- Fara su
conoaimientio.- Praserie.
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Direccion General de Recursos Humanos
O ireccion de Presupuesto de Servicios Personales

Subdireccién de Control del Presupuesto

movimientos de personal para el ejercicio presupuestal del 2000

‘ Q Documentacion requerida para tramitar solicitudes de

Anexo 01 del oficio circular num: 116.2319

e movimiento Documentacion soporte .
solicitado requerida Observaciones
de actividad - Solicitud de afectacion presupuestal Debera ser remitida en
institicional - Reporte de cancelacién de puestos y disquete de 3.5" o via
reubicacién de plazas (remitido con correo electrénico, con acuse

oficio circular nim. 116.-3727 del 24 de |de recibido.
noviembre de 1999).

GCambios de regién - Solicitud de afectacion presupuestal Debera ser remitida en
- Reporte de cancelacion de puestos y disquete de 3.5" o via
reubicacion de plazas (remitido con correo electronico, con acuse

oficio circular nim. 116.-3727 del 24 de |de recibido.
noviembre de 1999).

Conversiones de plazas - Conformidad de la representacion Debera ser remitida en
sindical cuando se cancelen plazas de |disquete de 3.5" o via
base, para la conversion. correo electrénico, con acuse
de recibido.

- Solicitud de afectacion presupuestal

- Reporte de cancelacion de puestos y
reubicacion de plazas

- Formato 1Ay 1B

- Cédulas de valuacion de puestos
Lo anterior de conformidad con la
normatividad establecida, comunicada
con oficio circular num. 116.-3727 del 25
de noviembre de 1999).
Se anexa ejemplo y cédula
DGASC-2-1-04

Transferencias - Solicitud de afectacion presupuestal Debera ser remitida en

- Reporte de cancelacion de puestos y disquete de 3.5" o via
reubicacién de plazas (remitido con correo electrénico, con acuse
oficio circular num. 116.-3727 del 24 de |de recibido.
noviembre de 1999).

- Formato de cambios de adscripcién,

dado a conocer con oficio circular niim.
116.-0073 del 12 de enero del 2000).

Nota: La documentacion que se sefiala, debera ser enviada por la unidad administrativa central o
Centro SCT, que genera el movimiento.



Direccion General de Recursos Humanos
ireccion de Presupuesto de Servicios Personales
O Subdireccion de Control del Presupuesto

Documentacion soporte necesaria para el tramite de

O ocupacion de puestos

Anexo 02 al oficio-circular num. 116.2319

MOVIMIENTOS

DOCUMENTACION SOPORTE

INGRESO

Conformidad del representante sindical
Cuadro de Justificacion de Funciones.

G-13 Aviso de Cambio de Situacion de Personall
Federal y/o Constancia de Promocion.
NOTA: Que la plaza no tenga una antigﬁedaa

mayor a 3 meses como vacante, comprobandos
ésto con el Aviso de Cambio de Situacion d
Personal Federal (G-13)

CORRIMIENTO ESCALAFONARIO

Conformidad expresa del representante sindical
Cadena promocional, incluyendo en la propuesta
los siguientes datos: nombre, cédigo y nivel
actual, cédigo y nivel propuesto, region
subunidad.

Constancia de Promocion y/o G-13 Aviso d
Cambio de Situacion de Personal Federal de
(los) puesto (s) objeto del corrimiento.

NOTA: Que la plaza no tenga una antigtieda

mayor a 3 meses como  vacante,
comprobandose ésto con el Aviso de Cambio d
Situacion de Personal Federal (G-13).
Se cancelara el puesto de pie de rama

INTERINATO

Conformidad del representante sindical
G-13 Aviso de Cambio de Situacion de Personal
Federal

Licencia autorizada del titular de la plaza.
Reporte de Licencias sin goce de sueldo, en el
cual, previamente se hayan reportado.

NOTA: No se autoriza en puestos de conﬁan21

aun con antecedente de base, congelandose e
mismo en el Analitico de Plazas de la unidad
administrativa, a la que se encuentre adscrito.
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DATOS DEL PUESTO PR

CODICO NUWERG NT. ESC. |

TIPO DE NOMBRAMIENTO VIGENCIA HORARIO

BEC AT TOTING TVESPERTING

IS LA MES AN i 1S L

PERCEPCIONES
PARTIDA CODIGO DENOMINACION IMPORTE ACTUAL INCREMENTO Y/O DISMINUCION IMPORTE ACORDADO
7 TV
$0.00

S| NO O TOTALES
mgm@n{g CCAVE PRESUPUESTARIA

MES AND

DATOS COMPLEMENTARIOS
St [553 NO

¢ LABORA ACTUALMENTE EN OTRA DEPENDENCIA GUBERNAMENTAL?

2DESDE CUANDO?

PUESTC

CODIGO

PROTESTO, CONFORME A LO DISPUESTO POR EL ARTICULD
128 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA MEXICANA
GUARDAR ESTA ¥ LAS LEYES QUE DE ELLA EMANEN

AUTORIZ

LA PERSONA A QUIEN SE EXPIDE ESTE Ni

ACIONES

HACEMOS CONSTAR QUE CON ESTA FECHA TOMO POSESION DEL EMPLEO RESPECTIVO

OMBRAMIENTO PREVIA PROTESTA DE

LEY

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

EL DIRECTOR

REMUNERACIONES






