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De acurrdo von ) Prourama de Mcioramicento Adaimaistrativo desa-
rrsliady por 1a Secreraria de CGducavidn Padlica, las direcvio-
net arnorales ge Pereonal, de Pages, de Organizacién y Mérodos,
de Servivius Juridivos y el Sevretariado Téenivo analizaron,
conjuntamenty, las {ormartos para ol trasjte de moavigientos dJde
personal, con iv o cual se esrablecio que losx foraatos ¢xisten-
tes dehfan xer <ustiruidos por unn soio gue sirvicra ranto pard
dar de alra al persopsl como para rramitarice cualguiera otra de
sus incidencias, de manera que el pucvo fArmate evitara ins
creares vy oproaparvionara la anformavidn reguerida para una ada) -
nisrravitn v opago adecnados Al persenal Je la Sevretarfa de Bda
cacion Pahlica '

Por ral motivo fue Jiseaado ol Formaro lnivo de Personal. que
CONSTIIUYe un ansiramenta para aplicar ol nuevo <istend de Ad-
ministravidn y pago al personal v gue (orma parte Jel Sistena
Jeo Apove Administrarivo dde la Secvrerarfa de ¥docaviédn Pibhlica.,

Froeste docunents se encontrearing, ademis Je los ohjetivos ded
Fermato Hnico e Personad, 1a descripeién v ool Jiagrasa Je (lu-
1o ode ra forma, ol (oemaro y su oinstructive de llenado.

ORI TTVOS DL FORMATO UNTCO DE PURSONAT

Uniforanr los datos relativos 2 1as movamientos de personal en
un osolo docanenta, Jde o tal forma goe apoyen 13 administracidn vy
pagoe Al persenal,

Proporcionar o las dreas involucradas oo o) proceso de descon-
centracidn les elementos de o apformaciof nevesarios para la oag-
tuatiraciof vonsrante doe Ios registros Jde personal. »

Perortir al snteresade ol copocamicnto Jde Jos Jartas relativas
A sus Fepisteos . oo los o gue vuenra el oarvhive Je la Sooreta-
rid de Pdavacidn iMihlioa, a sus meviamicntos Je personal v a

SUS Temunersciones, wvon la Cinalidad Je detectar los posihles
errores y efecctuar das modiflivaciones necesarias OpOriURARSN -

To.
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Eatragey doxum%ntm%
cidn pars ingreso
al centroc de traba
jo. (Interesado)

Recibir documente-
cifn del Interesa-
de, (Centro de trad
bajo)

e

Recibir los forma-
tos de los centros
de trabajo. (Ares

cgucativa).

Validar formatos
Jde las Sreas educa
tives., (Departamen
to d# Recursos Hu®
“onos ).,

1.1,

2.

1,

2.3,

e So—
Entrega 1 dogumsntacidn gue le
sen vequzrida pars su 1ngrese
ceniro Jde trabajo.

Recibe la documentacitn necess-
via pars tramitar el alta del in
teresado en el centro de trabajo

Llzna mecancgréficanente ¢l For-
pato Unico de Personsl en ovrigi-
nal y cuatro copiss. Exclusive-
mente en este caso 3e llena. meca
nogréficamente, .
Envies el Formato Wpico da Perso-
nzl, en original y cusivro coplas
con o3 documentos necessrios al
drea educativa del nivel covrese
pondics-te o, 2n su ¢afo, Aasdian-
te el departemento de Serviciys
Regionales., : |
Reclhe de los centros de tyabsjoe
ios formetos de los interesados
de nuervo ingvese y los rfevisa.

Envia los formatos debidsments
registrados y revisados al Depa)
tamento de Recursos Humanss. Se
revisa la informacién de la ¢la-
ve de 1a plaza, los datoes de 1s
persona, los datos del centvre de
trabajo vy lz documentacidn que
origina el trimite y los demds
documentos que establece 1a Di-
reccibn General de Pagos.

Recibe de las 4drezs educativsy
los formatos de los interesedos

que ingresan a los centros &g
trabajo.

Valida la
n los

informacibn contenida
formatos contra sus apre
chivos manusles y magnéticos. Saf
valida 1s informacién de la clsg-
ve de plaza, datos de la pevso-
nz, datos del centro de trabsis
y la docunentscién que orvigina
el trimite y los demds documen-
tos que establece Ja Dirgecida

BTG

General de Personal,
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fita lun srch:ivos magnéticos pa-
m la futura emisidn do la némi-
e y cheques

Distribuye 3 copias del fovmato
después de otorgar vigencia y

obtener la sutorizacién covrres-
pondiente de la siguiente forwma:

.~ Ung copia para e} dres educa-

-= Una copia para el Departamen-
to de Serviclios Regionales.

trabajo, la qQue servirf s ex-
te para dar posesifdn al inte-
resado.,

!
Solicita al Depeartasento de Pro-
veszmiento de Datos la impresiba
de 1os formates finicos de perso-
nel. -

Iaprime los formstos (inicos de
personsl de los movimientos tra-

-mitados por el Deparvamento de
Rezurses Humsnos.

Envia los formatos impresos, en
original y custro coplas, &) De-
partamento de Recursos Huwanos,

Reclbe del centro de procesemien
to d# Aztoes los formatos Qnicos

de personal impresos y los dis-

tribuye de lx sigui&ﬁte forma:

s~ Original psva el &:mm &adcatl
. va. ;
- Priwmers y ﬂﬁgmada cepins para
el centro de tvsbajo: archi-
¥YArd una y @ntregard la otra
£] interesado como constancia
ode noc o
.~ Terce
diente B
Encaent ... coad ey s
weral o Dirveccidn de I'c.
gque corresponda.
- Cgeyia oopia para el Do,
mente de Servicios Repgiuna.usy,
B caso de ex}gyglﬁéﬁte. 1
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1. Solicitar uOV‘rlﬁul 1.h. Solitzita al centrs de trabajo
20, {Interesado) } : un zovimienio.

2. Tramitar movimien-| 2.1. Recidve del interesado o del pre-
tos solicitades ’ Pio centro de trabajo el movi-
por los interesa- | miento a realizar.
dos o por el cen- g '
tro de trabajo, 2.2. Saca de su archivo la copia del

forwate impreso de la persons a
que s¢ le hard ¢l movimiento.

2.3, lena el, formato mecanogréfica-
mente ¥Milos £3pacios en que o
requicra ¢l movimiento,

2.4, Envfa el formato a) drea educati
va correspondicnte mediante el
Departamenio de Servicios Regio-
nales {en caso dJde existir).

3. Recibir formatos 3 Revibe de los centros de frabaio
de los centros deo los formatos con movimientes do
trabajo. {Departa- personal.
mente de Servicios
regionales (en ca+y| 3.2, Actualiza su copia con los nuc-
s0 de cxistir). vos datos de los formatox reci-

hidos,

3.%. DLnvia los formatos al Srea cdu-
cativa.

4. Validar la infor- .0 Recaibe de2) fepartamento Je Servi
macidn de los for- cios Regionales joe foraatos
watos nlcos e GUe reportan los movimIentos e
personal. (Arca personal Jo los ventros Je trab:
cducativa), i

4.2, Valida los movimientos v on el
original del formato impreso re
perta el movimiento al Departa-
mento de Recurscs Humanos o Di-
reccién de Personal.

5. validar la 1nformal 5.1. Recibe del 4rea educativa el or
¢ibn del formato y ginal del forwato con el movi-
actualizar los ar- w1ento reportado,
¢hives. (Departa-
mente de Recursos $.2. Valida la informacidn con sus
Humanos) avchivos nagnéticos y masusles.

5.3. Incerpora ¢l movimiento al Breh g
Vo @agnético,

b LT R L R L A TN S At i R
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8. Soliciiar depyesidy 6.1, Solicits 2l Depsviaments de Pro-

de fornztes. : cesamiento de Datos ' upresids
de los {orsatos ya m. cados,
sn origisal y cuatro a5,

7. lmprimiv los formsd 7.1 laprime los formutos Gnicos de
1os Gnices de per- personal de los movimientos tra-
sopal. (Depsrienen- mitados por el Departamento de
1o de Procesamientd Regcursos Husanos.
dr Matos)

7.2 Envis los formatos impreses, en
origingley custro copias, al De-
partamento de Recursos Humanos.

7.3. Distribuye los tantos de la si-

guiente forma:

- COrigina) para el fvea educati
Va. i

- Primera y segunda copias pava
21 centro de trabajo: archi-
vard una y cntvegavd la ctra
2l interesado como constancia
de nombraniento.

- TYercera copiz para el oxpe-
dignte del intevesado, que se
encucntra en 1a Jelegacifn co
neral o Direceidn de Personal
quo vorresponda,

Yuaria copia pars el Departa-
nente Jde Sorvicins Regionaies
fen caso Je existip),

e TSI
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FORM LACO DL PLASONAL
1 cpacifn Senersl o Direccidr de Personsl da

re del estado ds la delegecidn penersl, subsecrsiariss
u Oficialfia Mayor y aresas del 5ecretarxo 3 las que pericne
ce el centro de trabajo.

2. NGmero de¢ Documento

Para este efecto se deberd asentar: e] cbdigo correspon-
diente a la delegacidén o Direccifin de Persconal, de acuerdo
con la tabla que s¢ presenta ocn la siguiente hoja, y #n se-
gulda se anotard el n(mero progresivo que asignard e] Area
de Recepcidn de Documentos de la dependencia correspocodien-
te.

'5. Fecha

£l dfa, mes y afio de elshoracidn del documento, von niserps
ar8bigos. Ejemple: 01 0) 82

4, Clave del Centro de Trabajo

Se anotard la clave del centro de trzhajo donde se origins
el movimiento, Ta cual estd formsda por diez dfgitos y cons
tituida de la siguicente manera:

2) Entidad Federativa: Son las dos primeras posiciones sy
méricas que sirven para identificer al estado donde se
encuentra wbicada el centro de trabajo

b) Clasificacidn: s uns posicidn alfahética que se em-
plea para clasificar 21 centro de trabajo de zeuerde
con el servicio que presta.

¢) Identificacién: Dos dfgitos que corvespondin a8 caracte
res alfabétricos que permiten identificar al centro de
trabajo dentro de cada clasificacidn,

d} NGmero Progresive: Se destinan cuatro posiclones pars
una numeracidn que se asigna en forma progresiva pars
cads centro de trabajo dentro de su clasificscidn,

e) Digito ldentificador: Es la Gltima posicién y se vefie
re a una l:iteral que so asigna computacionalmenls, pars
erificacién de los caracteres. Cjemplo:
a9 A K E 0001 R
a b < d’ e

W % sl GO Brae mwm—p}g
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§. Filiscidn

El sisers de vegistro que
g2 la pErsons.

apavyezca en la hoja de filiacidn

COMIFICATKIR UE DELECACIONES Y SUBSECRETARIAS (DEL PUNTO NU-
MERD BOS).

L

41
82
03
54

B A S DRSS AN TEEREY

DELEGACION

AGUASCALIENTES
BAJA CALIFORNIA NORTE
BAJA CALIFORNIA SUR
CAMPECHE
COAHUTLA
COLIMA

CHIAPAS
CHIHUAHUA
PIRANGO
CUANAJUATO
CUERRERO
HIDALGO
JALISCO

MEXICO
HICHOACAN
MORELDOS -
RAYARIY

NUEVO LEON
OAXACA

PUERLA
QUIRFTARO
QUINTANA OO
SAN LIS POTOS)
SINAIOA

SONORA

TARASCO
TAMAULIPAS
TLAXNCALA
VERAURUS
YUCATAN
“AUATECAS

DIRECCION DE PTRSONAL

SUBSECRETARIA DL EDICACION [LD-
MINTAL )
SUSSTORITARIN PL FDUCACION 1IN
VIOTICAZION TRONOLOGICAS
SURSECRETART L 1M MICACTON sppE
RIS AT 1SN CLLATTE N
S ECRD FVRS A D T
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37 SUBSECRETARIA DE PLAMEACION
ERUCATIVA

38 CFICTALTA MAYOR Y SECRETARIOC

19 SUBSECRETARTA DE EDUCACTION ME-
DIA

40 SUBSECRETARIA DEL DEPORTE

6. hNombre . .

El noumbre completo del intercsado como sjgue:
Apellido Paterno, Materno y nombre(s)

7. Lugar de Nacimiento
El lupar de nacimicento o nacidn al que corresponda de
acucrdo con ta siguiente tabla de estadosT Ejspmplo:
17 Movelos -
33 Mexicana por Naturalizacidn

—

En vaso de ser de nacionalidad extraniera o mexivand por
naturalizavidn anotar el nGmero de autori:zaciép y expe-
diente de la Secretar{a de Cobernacién o de la Secretarfa
de Relaciones Exteriores, segGn corresponda, e¢m el recusg-
dro de obseyvaciones. (yver pdgina siguiente) =
R. Seaxo .

Se marcard von una [X) el cuadro correspondiente P
9. Estado Civil

El esrado ¢ivil del empleado; sefaiando para el efegtc ol

vidipo:
01 Solrtero .
02 Casado it
a3 Yiudn
G4 Divorciado - e
0s Otros
160, Demicilio

Indivar domicilio acvrual de] eapleado de la siguiente ma-
nera.l

& Corresponde al recuadro de vhzeTvaciones
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7. lrgsr ds Bacimizavs o Baclioasiided ' : : CY
- 8 Apvascoliontes
a2 Bajs Cailfornia Horte
a3 Baja Califoraia Sur
b4 Conpeche '
0s Coahuiia
113 Colizs
oy Chispas
DA Chihustua
f£R] Distrivto Federal
io Dursagn .
i1 Cuanajusto .
12 Guervero ’
13 Hidslgo
id Jeliaco
18 - Miézico
o Hichoacrsn
§7 Morelos
iR 3 Hayarirv
19 2 Hueve Ledn
it ' Oszaca
# ww= o B . Puebla i
22 Quevdétaro
23 GQuintans Roo
24 San Luls Potasi
% Sinalce
% Sonora
7 Tabasvo
28 Tamaulipas
29 Tiazcsla
18 Yovrecruz
L% I Yucardn
32 Targtevas
33 Hexjcena por natursiizacida
LT | Extranjera
1.1, BHebbre de 1 calle y nimers exvevior,
i@.2. Céilips Posral
¥8.3. Foniciplio psra 133 entidades federativas; cuando ses do-
Bicilio va £ DiIStTito Fedevs), va c¥te GisHO espacio se
deperd nnotar ls colowmis,
1.4, Locslidod o entidad federziiva.
1 Rivel Hdzimo de Estudio.

S» gnetard o) grado afzimo de csrudios, de conformidad
a 1z vebla de c&digos sipulente:




St

LR Bl
LODIGD o
Al Primarias
5O Carrers Comercisl
€O Carrera Técnics
G Secundaria
EO dachislersato
FO Normal
GO0 ¥ormal Superior
HO Pasante Je Czrrers Profesional
10 Profesional
JO Posrgrado

La aplicscibn de jos c¢b6digos serd dinpsta cuando se trate de
personas con estudios completos y cton diploma, certificado,
titule, etecétera. ,

Juan Pérer termind su primaris cos certificado,
se codificard: &Q

Pedyo Sdnche: cursa ¢l prisey 280 de profesio-
nal, se codificard: EO

Cusndo se tengan quecodificar estudios Incoupletos se susvivui-
vd 1 cero por el nGaero de aflos cursados y aprobsdeos Ejemplo:

Edusrdo Rojo estudid y termind savisfacroria-
mente hasta el segundo (2) afio de secundaria;
se codificard: D2

Arturo S3ncher cursd y aprobé hasta segusdo {2)
de hachillevato: se codificard: E2

Puesto

Anotard la vlave del pucsto correspondiente, segda 21 ca-
tdlogo vigente pava personal adsiniztrative

A o 036
& : b <
AUXTLTAR ADMINISTRATIVO

3) -Grupo: Administrarivoe
) Rowus Adeinistrerivs
@) Puesto; Auxtliar

hntiglleded #n 2] Gobisrme Fedoral

{ndicsr con nlmeros srdbigos, 2! &1a, mes y afio en aue el
trabsjador ingvesd al Gobievrno Faderal. Ejemplo:

g1 0y 77
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14.

15.

s,

iT.

$8.

{
|
|
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Aurigfedsd s lx Secretaris de Educecilfn Phblica

Indicer con cduevos ardbigos, 1 dis, mes y afic en que el
tysbajedor ingresd & lz Secreravias de Educacién Phblics
Ejewplo:

16 ¢4 80

AarigBedad ea 1z Ranas

Se spovard la sstigfedad cusndo se pecesario, en ¢l vecus-
dro de ohservaciones,

Brgiztro del Titule s

Se soorard el pimero lwpreso en la tarjeta correspondien-
te, de acusvydo con el tipo de titulacidn, (oa ' rdmerc
gque guedd registrado em la Sevverarfs de Sducscidéa Pablice,
¥ dnicaseate corresponde 8 categorias doventes de postpri-
wAYid.

Begisvro de Livemglatura

Se snovard ¢l vegisfro gue asigna la Universidad Pedagfgi-
2 Hzciopal al tipo de liceaciavura cursada por el perso-
pal doceate, mibevo gue quedd ssentado en la Sccretarfa
de Educevidn Pdblics, vy corresponde Gnicamente 3 vatego-
rias de preescolasy y prisaria,

Quinguenie Docents

Se deberd avotar en e) cuadro gue vorresponde a3 guinguenio
docerte de acuerdo con 13 tahla siguivcate:

Que equivaie a 5 afos

Que eguivale a 10 afox

Que eguavale a 15 afos

Que eguivale a 20 afos

Que equivale 25 o mids afos
Régiaen especial de guingquenio
(pevzonal de tevnoldgivos)

1]

Caivgueaios Adwintstrarivos

Se deherd indivar en el cuadro que correspoade 8 qQuingue-
gins adaiaisrratives conforme s la tshla siguiente:

Que equivale a 5 afos

Que squivale a 10 shos

Gue vgquivale 3 15 afos

Une eyuivales a 20 alos

Que equivale 4 25 o mds ahos

W ke ok kg

LR T R AT S i Y LT S B PO SO




e TE oY L

BRI b

18,

20.

21,

22

23,

Licernciatura

Se indicsrd el grado que o I 5pmﬁda°

o &t b

Titulacidn

. i
Se indivard el grado gue vorresponda:

-

SR S B

En el case de

-2
-3
4
-1
-2
3
4
or antigledad

regulavizacidn p
Otrns Centros de Trabajo

%e registrardn las claves que correspondan 3 orres cen-
tros d¢ rrabajo dentro del estodo.

Ln caso de nuevo ingreso, si se desconove ¢} date, favor
de no lignar los rocuadros,

Horas

Anotar vuanvificada la {s) hora (s} de }a (s) plaza (s)
que disfrute ¢l eaplcado, de acuerdo c¢on el nivel educa-
Tivo,

CLAVES DE_TAGO
PPARTIDA

Fl ndmeryo de 1a partida presupucstaris a afectar. Ejen-
plo;

1101 Suciidos

1201 Honorarins, etyedétera

UNTDAD

Pl wBdipge que corresponds a Ja unidad {fsiva cn Jonde
prestard sus servivios o) emplrado; de acuerdo al catde
logo de unidades y SuhunidaQOS vigente. E}ompin-

Nireccidn de - 13 Direvsitin Generai de Sexuﬂdmriar
Persenal B Generales g %
Delegaciones A3 Delegacidn Gﬂnvral'd» la Qccreva
Generales ria de Educacidn PGhlica en el
¢stado de Quintana Reo T
SUAUNTDAD o

Bl vddige goue varrespande a la suhunidad fisyva on donde
Prestard sus servivies ol eapicado, conforse al vardioygo,
Jeeunidades v osubuniJdades vipente, Vjeaplo:

[ ———
o




Sz PR e CEINTa et 2T IS SR G = R i85 -
Dlreccida de 3¢ Depsrtamento de Secundarias Po
Pavzynal Ticuleres Incorporadas
Delegacifn Ceneval 12 Educacidn Primsria

6. Cateporis
Hepistro de l& c¢lave cosforme 38 lo que estahlerca el vatd-
logo de emaplcos de 18 federacidn vigente. Ejemplo:
E-0301 Inspector de Segunda Ensefan
R 13 Fordnes
A-8323 Oficial Administrativo *D"
47. Hovas
Se vegistrerd el nfmero de horss asignadas en ls categorfa
covrvespondiente, ea lss demis se anotarin ceros.
8. Tiags

Se sporars el nimevo szignado 3 ls categoria rorrespondien
te. Ejeuplo del punto 23 a 23:

23 24 25 26 27 28
1101 12 51 E-0280 00.0 003n29

Maestro de Grupo de Primsvia en el Disrrito
Federal de tiecapo coupleio,

kBT R ) 12 E-DZ8Y 80,90 DDNTRS

maqs?ro de Grupo de Primaria en ¢) Estado de
Quintana Roo de tiempo compleio.

[RER 13 52 F-n362 ng.0 non4se

Profesor de Ensefanzs Secundarie eon ol Dis-
tvito Fedeval con ocho horas

1101 13 13 E-D3b63 p&.0 apn7y9

Profesor de Ensefanze Secwundaris on el Es-
redn de Quirtsna Ron con ocho horas

1101 1% 52 E-0%62 01,8 HOSRAR

Prafesor de Tnsefanra Secundaria en ol
BDistrirs Fedeval con hora y sedia

R R X e N I S R S S ST
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1M &3 13 E-03063 01.5

Pvofeser de Fnsefan:a Secundaria en &
de Quintana Roo con hora y media

IRELE! T 01 A-8323 gn. 0
Ofivial Administrarivo "D" de tiempo

1nd 83 01 A-8323 00.1.

000475

) Estadn

noenly
voplero
00001xg9

fivial Administrarivo "D de 1a Delegacién
General de 1a Secrcrarfa Jdeo fduvacidn Publi-

v3 en el Estado de Quintana Roo de 11
complero, '

Tipn de Ajta

f@po

Se uriiizard el ¢6digo gue corresponda al moviamiento gue

se genere, seynn vodificador vigentoe.

A Alta de gravide:

98 Alta interina slimitada

mn Alta interina limitada ‘
0 Alta en propicdad

MPercepeiones

Fi amporte mensual de cada una de las partad
gran la pervepeidn 1otal del eampleado. Nota:
por 1a delegavién general o Direcveidn de Teor
eorresponda.

Toral

Seeanorard la suma por partida. Nota: Serd o
delegaciin general o Diteceién de Mersonal,
ponda.

FFECTOS DU LA PLAZA

Desde

Se anotard |a fecha a partsr Jde Ja cual surt
el movimiento de ja alta de la plazo: dfa, m

Ejempin:
TOO4 R |

% qQue Inte-
Serd 1mpreso
sonal, segpun

preso por ja
sexin corres

1rd efecro
es y sho.
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33.

&,

i5.

s,

3=

39,

2B

Hagta

Se soovard la fochs de revminacidn del alta de la pla:
cusnde el anyiniento goaersdo zea limitado: en caso
travio, deberd quedsT 2a hlanco.

EFECTOS DE La COWPENSACION

Bmwde‘/

L delegacibn geaeral 8 Direcvidn do Peraonal registrardna
la fechas cwando sead 1 ¢80 y Siewpre que no se trate de
RUCVO IBITESO, PUSS &0 &ste Ca2sn scrd (lenado a sdquina
31 ©% gueer hubievrs compensacidn, nmo debiendo hacer scoara-
ciones com guibda., Ejceaplo: 01 01 &2

Hasta \//

Se z2uurard 13 fecha de terainacibn del movimiento si eos
gae lo huhieva, ¢a vaso de nuevo ingreso, y no s¢ deherd
sepirasf sediante guidn. En los demSs casos o) daro scord
iwpress poy la Diveccifa de Persanal o delegaci6n general,
sepiin corresponda. Eiemplo: 81 01 32

Oficio de Auterizaciba de la (s) Plaza (s}

El someve de' oficio de autorizacibn de Ya ¢reacidn de la
placza.

Toarsl Aosawlado
Y spotsrd la suma Jde Ins forales por partida

CIAVE DT PAGO AR {TTADA

Parvida

El wimeyn de 1a partids presupuestaria correspondicnte
Epewplo: 1161 Sweldos 1201 Honorarios, ctodtera,

Uaidad
El c&digo que corvesponda 3 1a unidad ffsica cn donde

presvard sus servicios el eapleado, de acuerdn von el va-
T8logo de unidades y subuvaidades vigente, Fjieaplo:

Bireceifa de i3 Nireccibn Ceneral de Secundarias
Personsl Gepnorales

Po e paciGn &3 Delegacion Graeral Je la Secrera
CGowneTal rfa de Educacifén Piblica en el

Estado de Quiatana Roo
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CROETRIAGA

41.

42,

43,

cabunidad

71 ¢B8digo que rorresponda 38 la subunidad fisics en donde
“estard sus servicios el empleado, conforme al ce2tdlogo
v unidades y subunidades vigente, Ejemplo:

Direccidn de 30 Departamento de Sevundarias Particu-
Personal lares lIncorporadas

Delepacifn 12 Fduvavidén Primaria

General

Categonria

Registro de la ¢lave conforme a lo que esrablezca el va-
tiloge de emplens de 1a Federacién (vigente). Ejemplo:

C-N301 Inspector de Segunda Ensefsnia
Fordneo

Horas

Se vepistrard el nlmero de horas asignadas en la vatego-
tfa vorrespondiente, en las demfs se anotarfn ceros.

Plaza

Se anotvard ¢l ndmero asignado a la vategorfa Lorrespon-
dienre. Ljemplo del punto 38 al 43:

3R 39 i 41 42 43
Vil 12 81 F-D280 00.0 003829

Maestro de Grupo de Primaria cn ¢} Distriro Federal
de riempo completa

110 33 12 L2 R 00.0 000785

Maestro de Grupo de Primaria on el [stado de Quingana
Roo de tiewpo completo

1101 13 52 E-0362 08.0 000459

Profesor de ensefanza secundaris on el Distrito Fo-
deral con ocho horas

1101 a3 13 E-0363 08.0 0000459

Profesor de Enschanze Scoundaria on el Esvade de Guis-
T6na ROo ¢om ovho horss, .

e et 99
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13,

R

47

IR

39

116% 13 52 E-D362 91.% D038563

Prnfrsor de EnseBanzs Szcundsriz sn el PDi. . izo
Federal cvon hoves y medis

11o1 43 13 E-03063 01,5 000479

Profesoy de Encodamis Sovumdaris es ¢ Esra3o
de Quintana Reo con hora y medis

1101 758 61 A-8323 00.0 000027
Oficial Admimistrativo “D™ de tvicmpo completo

yi01 &3 01 A-8323 96.0 0600039
Gfictial Adminisvrativo D™ de la Delegpacifin Ge-

ceral de la Secreravia de Fducacidn Pidblicva eon

el Estado de Quiamtana Ron de tiempo completo

Parvida

El wimers de 13 parntida presupuestaria corvespondicnte,
Ejemplio: 1308 Conpensaciounes adicionales por servicios
eipacidles. 1323 Coopensacidn de servivios,

Uopensdc (opes Actulles

Se awntard el tmporte wensual de la ceapensacidn acrual
Pprfesupuestada ena case gue oxista,

javrpweate o Dissinue ifo

Las cantidades que incrementen o Jdisainuyan las percep-
vinnes @easuales del caplesdo, S anotarin entre parén-
Tesis, vuangs se Tyate Je Jdissinucién: { - ),
Comprasac 18 Autorizada

Lo puwvod iwpartes de 13¢ pervepciones del capleado,
despnds de ser modificadas por el incresento o disminu-
ciby.

Ffectos DNesde

% 2ro7ard 1a fevhba 2 partir de 13 cual surtird efecto
¢l woviatearn; dla, mrs y afo,

Efectos Hasta

S sanvard 13 fecha Jde i3 terainacién deol movimiento,
dia, mes y 2o,
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4, Justificacitn
L3 dependencia gue propone Indicerd 21 moT1vyo de 13 wodiy
fivacién 8 1& compensacidn.
51. Clave Presupuestaria y Concepto
La dependencia que propeone, anotard lz clave presupusesta-
ria de acuerdo con l1a estructura vigente, que consts de
15 digites y cuatro para ol voncepto y partida. Ejesmplo:
o000 YY 3IY 03 00 910 1303
a b s d € { Fl
a) ARo lectivo (se toma el Gltimo dfgiro. Ejeaplo:
19 8 2 2
b) Rame
<) Progrvaoma
d) Subprograma
¢} Digiros verificadores
f} Unidad presupuestaria
g} Concepro y partida
2. Tipo de Operacibn
Se registrard ol ¢6digo que vorresponda al tipo de opera-
cién, va sca de carge o shono a partidas presupucstales,
para 13 cual se usardn los ¢fdigos vigentes: 17 para car-
g0y 16 para ahono.
53. Importe
La dependencia que propone anotard la cantidad del] tota)
de la operacidn von ol smporte anualizado.
MOYTMIENTOS
54, Tipo de Movimiento
Se utilizard el v¢6digo que corresponda al movimiento pa-
ra rfecto de pago que se genere, segln codificador de
claves por tipo de movimiento doe personal utilizado ew
1o Direveidn General de Pagos.
LORIGO DE CLAVES POR TIPO DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
PREVISTOS I'N LL STSTEMA PRUME
ConlGo

Nuevo Ippreso: Se oaplivard al personal que ingrese

por primera ver a la Secvretarfa de Lduvacvidn Phbliva o gue

LR
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babioado causado beju ba pernsnecids wmis de cinco alos fu
d2 13 mizae.

CRgIoo

%7  Alta plsrs adiciomal: Se splicard a.los ¢o
que ¢l trabajader toms posesidn de la plsra adicivies, .wia Oh-
jeto del formavo, y comtinfe ocupendo 183 clsves que tiene vi-
pentes.

863  Alts percepcifin/deduccifn: Se aplicarf a Jos casos en
los gque se dea de aita las percepciones/deducciones, E] alta
v considerard sobre la asigunacidn de uns nucva compensacién.

nd Alrs Guida: Se splicavd a los trabajadores que renicn-
do devecho @ percibirv ingvesss por: antigledad, tirulacidén o
ticemciavtura, wo veciben el pago correspondiente,

s Baja de persons: Se aplicard 3 los intercsados que por
#lpda @motive dejan de vrahajar co forvrma delinitiva en la Se-
crataria.

ftn Baja en plaza: Se aplicard a los rrabajadores que por
4lghs wotive dejas de trabajar en forma delinitiva o remporal
en wnd plazs presupuesrsl.

avy Baja 2 pereepridn/dedeccidn: se aplicard on los casos
eH que se den de haja pervege ioses/deducciones, considerdndo-
s¢ sobre la vaascelacidn de 1la vompensaci6n.

os Bija Guifin: Se aplivard en los Cas0s en gque se den de
hijas percepoioaes/deduce iones, (onsiderdndose sobre 1a vanve-
facvida de la vompopsacidn,

% Canbio 3 datos de persona: Se aplicard a jox casns on
loz goe 2315188 ervores en o< Javos personales del trahaja-
dor. [eT¢ trdmite 2810 se realizard cuande ol IXTIRISADO
svopafie J2 deocuseatacida yue avale su xolicitud, Ln caso von
trario, on se efectuard vorrecoifn alguna.

18 Canmbio de plaza (Premocifn): Se aplivard a Jos trahaia
dores que dejes und o variis plazas pars ocupar la (s} pla:a
{3} motive del formaro. En este caso lés claves de nago que
drjr, repartedas ea el formaro, serdn dades de b2ja auromdci-
L5 3aog g o

11 Cembio de percepcifn/deducciones: Se aplicard a loe ca
a2ed en Que vxista un cashio en l8s percepoiones/deduceiones
ar wa vrobajader {(cvambin de usa coBpeasacion a orra).

T L T T S
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12 famhioc de guidn: Se ppiacatd a los trahajadnres gue Ton
san duTecho a un vaabio de: anvigliedad, rivwlacidn o liceacia-
tura, :

13 Transferencia de pla:a von personal (camhio de wentro
de trrabajoj: Se aplicard s Jns trabajadores que soliciven el
cambio de un cenrtro de trahajo a otro,

14 Licencia: Se aplicard a los trabajadores que soliviran
cepararse temporalmente dJde¢ sus labores de manera limivada y
con reducci€n o suspensifn de sus percepciones.

15 Reanudacidn: Se aplivard en los casos de que concluyd
la licencia, siendo ohligacidn del trabajador presentarse a
sus labores.

# Cuandn ze presente el caso de efectuar un movimicnto de
interino -base &sta coluamna se dejarsd en blanco y el
drea de Recursos Humanos se encargsrs del manejo; siew-
pre que haya documento oficial que ampare dicho trimite.
El cuai deberd ser sefialado en el recuadro de chserva-
ciones.

55. Hotivo

Se asnotard el c¢éddigo correspondiente segin la naturaleza
de movimientos y de acuerdo con las siguientes tablas:

CODIGO DE CLAVES DE LOS MOTIVOS DE MOVIMIENTDOS DE PERSONAL
ALTAS

CODIGO
10 Alta en propiedad
0 Alta interina limirada
24 Alts en gravidez
9% Alta inverina ilimirads

RAJAS

Copl1co
31 Baja por defuncifn
3% Raja por renunvia
33 Baja por jubilacién o pensién
34 Raia por ahandono de empleo
55 Riia por término de nombramiente
36 A33a por dicrdmen ecscalafonario

5.7 Baja por pasar a orro emplen

ORI N T S LY UE
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38 B3)s por insubsistewncia de nombramiento
35 Bzjs por regularizacibn de plantiila
73 Bajs por sentencia judicial
74 Baja por rvesolucibe del Tribunal de Convilia
vion y Arbitraje
75 8sja por incapacidad ISSSTE
LICEBCIAS
CODICO
41 Licencia por 3suntos particulares sin sueldo
§2 Liveacia por pasar 3 otro empleo
43 Licencia por comi1sién sindical o eleccién
populsr
44 Livencia por gravide:
45 Livencia por incapscidad mfdica con medio
suecldo
46 Liceacia por beca en ¢} cxrranjero

PRONEOCAS BE LICENCIA

Shnico

REARUIALC JOON

CODPIGO

51

52
3

55
5%

52

61
62
63
65
&6

TR

DE

Prérroga de licencia por asuntos particula-
Yes

Prérroga de liceacia por otra cmpleo
Pr8rroga de livencia por comisidn sindical
o rleccifn popular

Prérroga de livencia por incapacvidad médica
con sucldo y acdio sucldo

Frorroga de licencia por iacapacidad aédica
L3in surido

Prérroga de licencia per heca en el extran-
jero

LARORES

Reanudacidn de labores por téraino de licen-
Cla de asuntos particuiares

Reanudacidn de labores por licencia por otro
empleo

RBeanudacitn de lahores por licencis, por co-
misidén sindical o eleccidn popular
Reanvdacién de laborves por licencia por inca
pacidad addica con medio sueldo

Rearudacidn de lahores por licvencia por inca
pavidad adédica <in sueldo

Reanudacidn de labores por licencia por heca
en el cxtranjern
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;
COniGo
70 Cambio de radicaciém de sug%@o )
"1 Camhin de pohlacidn, munivipio y porcentaje
] 12 Cambin de Adscripeidn

RECULARTZACICN
4 conIGa
.‘"”

€8

o

56, Partida

El nimero de
ple:

57. Unidad

RegulaTizacidén de suveldo por antigledad
(para efectos de Q y A)

Regularizacifn de sucldo por titulacidn
Regularizacién de suveldo por licenciatura

ia partida presupuestaris & efectusar. Ejam-

1 Sueldos
1 Honorarios

[y
oo

£l ¢6digo que corresponda a la unidad fisics en donde

prestard sus

go de unidades y subunidades vigente.

servicios el empleado; de acuerdo a) catdlo
Ejemplo:

Diteccidn de 13 Direccidén General de Secundarias
Personal Generales
Delegacién a3 Nelegacidn Ceneral de la Secreterfa
Generai de Educacifn PGblica en e] Estado
de Quiantana Roo o
58, Subunidad -
N E1 cédign que corresponda a la subunidad fisica en donde .~

prestsri sus servicios el wapleado, de acuerdo al cs?ilg.

" i go de unidades y subupidades vigente, Ejemplo:

Direccion de 0.30 NDepartamento d¢ Secundarias Parti-
Personal culares Incorporadas ’ R

; Delegacidn 0.12  Educacidn Primaria centen
General : S

| i

|

e e 90
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9. CLareporis

Regivtro de le clave conforme & Jo que establerca sl catd
loge do emplecs 46 18 fedsraciofh vigente. Ejemplo:

E-0301 Inspector de Segunda Ensehanza
Fordneo

&8 . Hovas

Se regisrraré el oGmero de horas asignadas en la catego-
ria corrvespondiente, las deads 3e snotardn ceros.

61. Plaza

Se avotard e) nGoero zsignado & 1a categoris correspon-
dieate. Ljenplo del punto 56 al 81:

S8 57 58 59 6D 61
LR IR 12 51. E-0280 ©80.0 OGOO78S

Hzestro de Grupo de Primaria en el Distrito
Fediral de ticspo completo

1101 B3 12 E-Q0281 00.0 00078S

Marstro de Crupo de Primaria en el Estado
de ymintessa Koo de tieapo completo

1i6y 13 52 E-B362 08.0 000459

Profesor de Fosedsara Segundavia en el Dis-
Trito Federal cow ooko bBorvras

1801 i3 52 E-0%2 01.5 D0O0%Bny

Profosor de Fnsefania Secundaris en el Dis-
trive Federsl con hors y medis

tiai 83 13 E-0383 01.35 000478

Profesor de Ensefania Secundaria es e) Esta-
d0 de¢ Quistens Roo con hors y media

IRE D 76 9%, A-8323 00 2400027

Oficis]l Adainsstvative "D de tieupo voupleto

b Tt 0 o EA e uF o TR
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63,

64,

85,

66 .

67,

68,

69,

1501 33 o1 A-8323 on, e flviel el }
0Ficial Adpimistrativo D™ de¢ 1o DelepaciOn
Cemeral de Ja Secretaria de Educacien Publi-

va en el LDstado de Quintana Roo de tiempo

w i

Ffectos Desde:

Se snotard ls fecha a partir de ls cual surtird efectos
¢] noviwiento

Efectos Hasts:

Se snotard ls fecha de teraminacidn del movimieato.
Nombre

1 noubre completo del interesado como sigue:
Apellido Paterno, Metevrno y Xombre (3)

Fillscisn

1l nfimero de vegistro gque spsvezca en l2 hoje de filise
cidn do 13 parsona,

Hotivo

Sc utilizard el cddigo que corresponda al movimiento

_gue se gonure segln codificader vigente, Ejesplo:

41 Licencia por ssuntos particulares
Efcctos :

Se anotard 13 fecha & psrtir de 14 cusl suriivE efec-
te ¢l moyvimiento.

Ninero de Docusento

El ndsoro dv dosuaento ds tala de 1s (8) plaia (s) que
Tenia aurorizsds (3) el empleado.

nJTA Bl nimero de docunento en 12 actualidad COTF23pOn
de 81 avise de vathae de situacidn y deherd consignsr®
g en ol puevo forTmato, 3 {ulero <sie uso desaparecers.

Chsorvacliones .
Se anotard cuslquier indicacién adiciona) y observa-
cidn 2 los datos anotades en Ja solicirud.

e ————————— A ———t e Y |
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fleve ded Possie

Se szotard la rlage del juiesto vorrespondients de &
al Cstfloge lasritwcignel de Puestos Vigente, Ejoap.

A 01 026

a b <
2) Grupo
b)) Rumas
¢) [Puesto
Nuevo Ceatro de Trabhajo
Emn e3te recwadro xe debherd asentar la clave que corres-
ponda al mucvo centro de trabajo del empleado, al gue ha-
va camhiado, va sea, por promocifin, solicitud Jde cambin,
E ES K & TN

Dogumentavién Ancza

Se dmdicard vwal es la documentacich que se utilizard co-
we snvtocedeate del movimiento,

Pyopome

Fara personal Jdocente, cn las delegaciones geperales (r
@w3rd vl responsahle or aivel educativo correspondiente.

Faraz pevsonal douvente, de las sobhseorectarfas, (irmard cl
diFector general vorrespondiente.

‘Para per<onal adminisirative cn las delegaciones genera-

tes Tirmard o) Jelegado geneval o en yuien Jelega la fun-
cida,

fara personal admini<tirativo de las subsevrerarfas, {ir-
ward el directar general vorvespondiente, ”

la fecka que se anotard serd cuando se firme ¢l Jocusen-
to,

Otrorga Vigenvia

Fo 133 delegdciones generales serd o1 iefe del Deparra-
BeRTo de Recursos Humsons quien (irase en este renglén y
& las subsevrvevrarias v Sreas de oficialfa mavor y del

sevTelavio; el divector Jde personal vorrespondiente. la
fevha gue 2o anotard serd cuando se (irme ¢l Jovunrento.
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AuToel iza

Fr las delegaciones gemerales, sovd ol delegade gueneTad]
guien firee de autorigsdo Todes ios HOFIVIONTOS que 3¢
genperen.

[n Jas subse.rerarfas y dreas de ofiviaifa mavor y del
Secyetario; serfs los directores generalex correspondien
tes, quienes firmen de sutorizados todox }os movimientos
que 3e geperen de personal docvenre. La fecha que se apo-
tard serd cusndo se fivae el docuwmenvto,

Intonesado

Oricvanestc en 103 vosns de nuveyn infreso el interesado
debers fiviey ¢a esve reagldém, asmorando la fecha en yue
1o Rive, {a o3 dends wovimientos O imvidencias; se revs-
bari la fiymwm cuando sed necesavia.

NOTAS Bz oo de gue Jos recusdros oo sean suficientes
PRVA Axsipy fodas las claves del cepleado, seo utilizard
un formavto cempleccntario ¥y ea obseyvaciones se anotard
la jeyenda ™ ge 3 forasto vewplesentsrio v, mismo
gue goutowdrd tados los daves dei primaro.

Les conpengsciones IZ e Ih sevin ssipgnades con base en
las funciones gue dessrrollas el intevesado, previa coa-
pradac iow.

!3 Cospregsscifu adiciows) 3 c3tegoriss docentes (nive
s do postptituyies v divgusyres de dobile %urgo).

&@ fempgensscibs pdicionsl a coveporias doceates (give-
ey ds sdocteids wedls scopevier y supevior).

Farn ®1 peysoral 48 cspturs de datos: Ep todos lox ca-
wms beberi efocvwar J3 counversiffa de las fechss gque
spsvrcen oo d¥a, mes y ko a A%O-Quiscsna. Ejcaplo:
0IG042

Lonversifa: 8217, gar 3 co@o oo incovypors fisslaente
o fo osupetafegs. .
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