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Ciudad de México,
CIRCULAR No. M00/026/2022

DIRECTORAS Y DIRECTORES DE LOS

INSTITUTOS TECNOLOGICOS FEDERALES, UNIDADES

Y CENTROS DEL TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO.
PRESENTES

De conformidad con los numerales 1,18, 21y 28 del apartado MOO y numerales1,2,3,56,8,9, 10y
11 del apartado M00.4.1 del Manual de Organizacion General del Tecnolégico Nacional de México,
comparto con ustedes las DISPOSICIONES GENERALES aplicables en materia de recursos
humanos del Tecnolégico Nacional de México, para el ejercicio 2022.

1. Objetivo

Establecer criterios generales para homogeneizar y eficientar la administracion de los recursos
humanos en los campus federales del Tecnolégico Nacional de México.

2. Ambito de aplicacién

Titulares de las Direcciones, de las Subdirecciones de Servicios Administrativos (SSA) y de los
Departamentos de Recursos Humanos (DRRHH) de los institutos y centros federales del
Tecnolégico Nacional de México.

3. En materia de movimientos y registros de personal

31 Solicitar la liberacién del uso de plazas con 15 dias naturales de anticipacion a la fecha en
gue surtira efecto el movimiento.

3.2 Capturar los movimientos de plazas dentro de los pericdos establecidos en el
sCalendario de Procesos del SIAPSEP-TecNM” y con una quincena de anticipacion a la
fecha de ocupacion.

33 Los movimientos del personal directivo (Directores, Subdirectores y Jefes de
Departamento}, invariablemente se gestionara con 15 dias naturales de anticipacién. En
caso de que la nueva adscripcion implique cambio de zona econdmica, tendrdn que
contar con la autorizacidn correspondiente, a fin de que se pueda pagar el diferencial
de tabulador Gnico {DTU). En caso contrario, se pagara hasta que se autorice el cambio
de adscripcidn.

3.4 No se autorizara la aplicacién de movimientos con retroactividad; solamente en casos
excepcionales y debidamente justificados por el Director del campus, se analizara la
posibilidad de su procedencia, la cual no podra exceder de 45 dias naturales (tres

quincenas).
35 La recepcion de los movimientos de personal sera como maximo a las 15:00 horas del

Gltimo dia de captura, establecido en el “Calendario de Procesos del SIAPSEP-TecNM",
a fin de que, en su caso, se atiendan observaciones y con ello, garantizar el pago
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Ingresar los tramites de ocupacién de plazas con toda la documentaciéon soporte,
indicada en el Anexo 1, debidamente validada, cotejada y autorizada por el Director del

campus.

Las constancias de nombramiento deberan entregarse a la Direccion de Personal dentro
de los 5 dias naturales siguientes al término de la aplicacion de la ndmina, las cuales
deberan estar firmadas por el trabajador y rubricadas por las y los titulares de la
Direccién, Subdireccién de Servicios Administrativos y Departamento de Recursos

Humanos.

El srea de validacién de movimientos de personal entregara las constancias de
nombramiento debidamente firmadas, dentro de los 30 dias naturales posteriores a la
fecha de su recepcion, a fin de que lasy los titulares de los DRRHH entreguen una copia
al trabajador e incorporen copia del acuse de recibido a los expedientes del personal.

Al detectarse alguna problemdtica en los tramites de movimientos de personal, lasy los
titulares de las SSA, deberan notificarlo al Director de Personal antes de que se cierre el
periodo de captura de la quincena que corresponda, en caso de no reportarlo, sera
responsabilidad del instituto o centro el diferimiento de los movirmientos solicitados.

Cuando un movimiento de plaza implique la baja y alta de un trabajador en diferentes
plazas o del DTU, se debera notificar al drea de movimientos de personal para que los
dos movimientos se apliguen en la misma quincena, a fin de garantizar la continuidad

del pago.

A partir de esta fecha, el tramite para la correccién y/o actualizacién de datos personales,
ya no se debera operar a través de la emision de constancia de nombramiento; por lo
que, deberd realizarse mediante oficio suscrito por el Director del instituto o centro,
anexando la solicitud del trabajador y la documentacion soporte gue avale el cambio
solicitado. La correccién de nombre, RFC y CURP, se continuaran gestionando como se
ha realizado a la fecha.

Integrar los expedientes del personal, conforme a la “Guia Normativa para la integracion
del Expediente de Personal” contenida en el Manual de Normas para ta Administracidon
de los Recursos Humanos en la SEP.

La solicitud de informacién de los expedientes de personal se realizard mediante oficio
firmado por el Director del instituto o centro dirigido al Director de Personal, con la
justificacién de cada consulta, integrando los datos especificos de! interesado y los
periodos a que corresponde la informacion solicitada, toda vez que esta se encuentra
regulada por ia Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pabilica y Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Mantener actualizados los expedientes del personal, de acuerdo con el modelo de
expediente tipo, que utilizardn para su registro en el formato de inventaric documentatl
de manera trimestral y mantener actualizada la guia institucional de archivos, ast como
una versién digital, misma que servird como respaldo.

4. En materia de prestaciones y servicios

4.1

La solicitud del pago de prestaciones debera gestionarse a través del Sistema Integral
de Recursos Humanos (SIRH).
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Toda solicitud del trabajador debera de contar con la fecha de acuse de recibido en el
DRRHH de los institutos y centros, quien a su vez, deberd indicar al trabajador que
mediante el cédigo QR generado en el SIRH, podra dar seguimiento al status del tramite.

La documentacion original con firmas autégrafas se debera entregarse fisicamente en
la Direccién de Personal, hasta el momento en que el tramite se encuentre en el status
de “Validado DP" en el SIRH, en caso contrario, se rechazara la misma.

Los pagos realizados por transferencia electronica serdn notificados por correo
electrénico a los trabajadores, quienes deberan confirmar el pago. Durante esta gestién,
sera responsabilidad del trabajador notificar el cambio de institucién bancaria, clabe
interbancaria, cancelacién de la cuenta proporcionada u otro dato de relevancia que
impacte directamente en el pago solicitado.

Verificar que se apliquen los porcentajes de descuento por pension alimenticia en el
pago de las prestaciones, siempre y cuando, asi lo determine la autoridad judicial
competente en la materia.

Los reclamos de pago en que exista la presuncién de prescripcién (después de un ano
contado a partir de la fecha en gue el pago se hizo exigible por el interesado), deberan
acompafnarse de documentos originales o copias cotejadas, para su estudio y
dictaminacién.

Dar puntual seguimiento a los tramites de pago de gastos por defuncion hasta la
confirmacion de que el beneficiario recibié el pago correspondiente.

Iniciar la gestién de las Hojas Unicas de Servicios por jubilacién, una vez que hayan
capturado la licencia prejubilatoria del trabajador, a fin de que se le entregue al término
de la vigencia de la licencia (3 meses); en los casos de defuncién y por afios de servicio,
el tramite no deberd exceder de 30 dias naturales.

Los Directores deberan asegurarse de que las y los titulares de las SSA, den seguimiento
al status de los tramites en el SIRH, a fin de garantizar que el DRRHH atienda
puntualmente los tramites de su campus.

5. En materia de némina

5.1

52
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Validar quincenalmente ia pre-némina, a fin de evitar pagos y descuentos indebidos que
repercutan en las percepciones de los trabajadores, en caso de no hacerlo, cualgquier
pago indebido sera responsabilidad del instituto o centro.

Verificar que el total de descuentos quincenales aplicados al trabajador no exceda del
30% del importe total del salario, a excepcién de aquelios ordenados por las autoridades
judiciales competentes; asi como por el ISSSTE y FOVISSSTE

Reportar mediante oficio, la inhibicién de los pagos improcedentes (por bajas definitivas
o licencias sin goce de sueldo) en la quincena de captura en el SIAPSEP,
independientemente de la entrega de la constancia de nombramiento, para su
formalizacién oficial, de conformidad con el “Calendario de Procesos del SIAPSEP-
acNM",
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5.4 Remitir los formatos de cancelacion de pago, en las fechas establecidas en el “Calendario
de Procesos del SIAPSEP-TecNM", considerando los motivos de licencias sin goce de
sueldo y bajas definitivas, cuya naturaleza se desglosa en el cuadro “A" y “B" del Anexo 2.

55 En caso de no aplicar las cancelaciones con oportunidad, sera responsabilidad de los
institutos y centros cualquier pago indebido que se genere.

56 Enviar las conciliaciones de néminas ordinarias, extraordinarias y de pension alimenticia
por depésito y cheque, mediante oficio y en los formatos establecidos para tal efecto,
debidamente validadas y firmadas por {as y los titulares de los DRRHH y de las SSA, a
mas tardar a los 30 dias naturales posteriores a la fecha de su emision, al drea de formas
valoradas y conciliacién de némina y giosa de la némina.

57 Loscheques que se expidan y que no proceda su pago (defunciones, baja por renuncia,
licencia sin goce de sueldo, excepto los casos de pensién alimenticia y desaparicién
forzada), deberan ser cancelados al dia siguiente de su expedicion, en caso contra rio, los
responsables de la omisién deberan pagar las cargas financieras correspondientes gue
se generen por la cancelacién extemporénea del pago. Los codigos y motivos para la
cancelacién de cheques se enlistan en el cuadro “C” del Anexo 2.

5.8 La reexpedicion, reposicién, ajuste y/o devolucién de reclamos de pago, se realizara en
las quincenas nones. En el caso que correspondan al pago de estimulo de antigledad o
de prestaciones de retiro, la reexpediciéon estara supeditada a la disponibilidad
presupuestal, motivo por el cual se debera recomendar al trabajador qgue haga efectivo
el cobro del chegue de manera inmediata.

59 Los cheques que no se cancelen dentro de ios tres meses siguientes a la fecha de su
emisién, su reexpedicién estard sujeta a la disponibilidad presupuestal.

510 Para la reexpedicién de cheques extraviados, el trabajador(a) debera presentar el acta
de hechos levantada ante Ministerio Publico correspondiente.

511 Las solicitudes de reclamo de pago deberan contar con la verificacion de que el
trabajador no tenga algin adeudo por pagos indebidos, en caso afirmativo, debera
solicitarse ia linea de captura de la TESOFE al area de formas valoradas, conciliacion y
glosa de la némina para realizar el reintegro correspondiente antes de ia fecha de
vencimiento establecida en la linea de captura.

512 Unicamente se atenderan las solicitudes de reclamo de pago, que presenten por escrito
los trabajadores, con la fecha de acuse de recibido en el DRRHH, acompafados de la
documentacién soporte correspondiente, de fo contrario seran rechazadas.

513 Conservar las néminas de pago por un periodo de cinco afios, toda vez que es el Unico
documento comprobatorio del ejercicio del gasto por servicios personales. (CFF, art. 30,
salvo aquellos campus que tengan observaciones de auditoria, el tiempo de guarda y

custodia sera de 10 afos.

\ 514 Solicitar por oficio el nimero de formas valoradas que requieran para la impresién de
cheques, demostrando los rangos previamente autorizados, nimero de formas
valoradas que tienen en reserva y cuantas pendientes de utilizar, para validacion del érea
de formas valoradas, conciliacién y glosa de la néGmina.

515 E| pagador habilitado (titular y/o suplente), encargado de entregar los cheques
- expedidos para el pago de némina, sera responsable de la pérdida, extravio o robo de
o
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éstos, cuando se compruebe descuido o negligencia en la custodia de los valores que se
encuentren en su poder.

Se deberan identificar, retener, cancelar los cheques y bioquear el depdsito cuando no
proceda el pago.

Cancelar y devolver los cheques no reclamados, anexando la relacién de cheques
cancelados en un plazo maximo de 30 dias naturales, contados a partir de la fecha de
emisién del pago, especificando el motivo de la devolucién.

Solicitar por escrito al trabajador, el reintegro de los pagos indebidos, al dia siguiente
habil para evitar las cargas financieras, mismas que no pueden ser pagadas con cargo al
presupuesto del campus, ni del TecNM.

Solicitar la linea de captura de la Tesoreria de la Federacién al drea de formas valoradas
y conciliacién de némina y glosa de la nédmina, para el reintegro correspondiente,
remitiendo el original del comprobante de pago de dicho reintegro.

El incumplimiento en el reintegro oportuno de pagos indebidos, cheques, entre otros,
generara la obligacion de cubrir cargas financieras a la Tesorerfa de la Federacién, sin
perjuicio de las sanciones a que se hagan acreedores los servidores pulblicos obligados
al reintegro por su extemporaneidad.

En materia de capacitacién y desarrolio de personal

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Garantizar que se aplique a todo el personal la Deteccién de Necesidades de
Capacitacion {(DNC), realizar la compilacién de la DNC y elaborar el Programa Anual de
Capacitacién (PAC) del personal de apoyo y asistencia a la educacion y personal directivo
del campus.

La eleccidén de instructores para la imparticién de los cursos estaré determinada por el
costo-beneficio para la institucién, dando prioridad a los instructores internos
registrados en el drea de capacitacién y desarrollo del TecNM.

Solicitar el registro de cursos mediante oficio dirigido al Director de Personal,
acomparnado del formato denominado “Solicitud de Registro de Curso” debidamente
complementado, diez dias habiles antes de la fecha de inicio del curso.

Reportar sin demora en los primeros 5 dias habiles del mes subsecuente al término del
trimestre, el avance trimestral del PAC acompafado del formato 2F.82. _Personal
Capacitado debidamente requisitado ante el drea de capacitacion y desarrollo de la
Direccién de Personal.

Llevar el registro y control del historial de capacitacién de cada uno de los servidores
publicos de su campus.

Promover la participacion del personal, en la Encuesta de Climay Cultura Organizacional
(ECCO) en los periodos previstos por |la Secretaria de la Funcion Pablica para garantizar
que el 100% del personal en activo curnpla con dicha encuesta y realizar las acciones que
considere pertinentes para atender las observaciones derivadas del analisis de la ECCO.

La entrega de constancias de participacién del personal directivo o de apoyo y asistencia
a la educacién en cursos, deberdn remitirse en los primeros 10 dias naturales del mes
para firma del Director de Personal.
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6.8 Entregar oportunamente las actas de instalacién de la Comisién Mixta Auxiliar de
Operacién (CMAQ), en apego a la Convocatoria del Sistema de Desarrolio Profesional de
Carrera del personal de apoyo y asistencia a la educacién (SDPCQC).

69 LaCMAO debera tener un total compromiso para informar y asesorar oportunamente al
personat de apoyo y asistencia a la educacién durante cada proceso.

6.0 Brindar seguimiento al personal de apoyo y asistencia a la educacién, susceptible de
participar en el proceso de convocatoria aplicable del SDPC.

7. En materia de cumplimiento de obligaciones

7.1 Asegurar que los sujetos obligados cumplan con la presentacion de la declaracién de
situacién patrimonial de inicio, modificacién o conclusion, asi como promover la
observancia de las obligaciones que como servidor publico se tienen a partir del
nombramiento respectivo.

7.2 Los servidores pablicos que ostenten un cargo directivo docente, sujeto a realizar acta
administrativa de entrega-recepcién, deberan presentarla al momento en que concluye
su empleo, cargo o comisién dentro del TecNM, de conformidad con los Lineamientos
Generales para la regulacién de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de
cuentas de la Administraciéon Pablica Federal, emitidos por la Secretaria de la Funcidon
Publica (2017).

8. En materia de pensién alimenticia

81 Remitir a la Direccién de Personal, el acuerdo original emitido por la autoridad
competente, en donde se ordene el alta de la pension alimenticia, meodificacion de
porcentaje, cancelacién y/o juicio ejecutivo mercantil (resolucion judicial), y el porcentaje
de descuento correspondiente, acompaiada de la documentacién soporte para su
aplicacién en némina y resguardar copia cotejada en el expediente del trabajador.

82 En caso de no contar con la documentacién del beneficiario, solicitarlo directamente al
Juez requirente.

83 Atender todos los requerimientos dentro de los plazos sefialados por el Juez y remitir
copia de conocimiento a la Direccién de Personai, ya que, de ser omisos, sera
responsabilidad de los institutos y centros, las medidas de apremio que se impongan
por e incumplimiento a lo ordenado por la autoridad requirente.

8.4 Consultar los efectos del movimiento en el SIAPSEP e informar al Juzgado a partir de la
quincena en que fue aplicada la pension alimenticia.

.85 Enlos casos donde cesen los efectos de la obligacién de otorgar pensién alimenticia al
(los) beneficiario (s), informario oportunamente a la Direccion de Personal {remitiendo el
Acuerdo original de la autoridad judicial) para aplicar el movimiento en la quincena de
proceso vigente.

8. Los encargados de la operacién de control de pagos en los institutos y centros, que No

caten de rmanera inmediata las érdenes de autoridad judicial competente para hacer

los descuentos por pensién alimenticia, incurrirdn en responsabilidades haciéndose
acreedores a las sanciones legales correspondientes.
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9. En materia de relaciones laborales

91 Se suspendera temporal o definitivamente al trabajador que incurra en alguna de las
causales establecidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Ley
General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos o bien por
Resolucién administrativa, emitida por el Organo Interno de Control o Secretaria de la
Funcién Publica, asi como por instruccidn de la Unidad de Actualizacion Normativa,
Legalidad y Regulacién de la SEP o de la Direccion Juridica del TecNM.

9.2 Unavez que se notifique al trabajador la resolucién emitida por la autoridad competente,
de inmediato se aplicara la suspensién temporal o definitiva de labores, para lo cual se
claborara la constancia de nombramiento, indicando el tipo de movimiento de
suspensién, remitiendo de inmediato la evidencia documental a la Direccién de
Personal.

93 La reinstalacién de un trabajador se realizaré con base a los oficios emitidos por las
autoridades competentes (Organo Interno de Control, Secretaria de la Fu ncion Pablica,
Unidad de Actualizacién Normativa, Legalidad y Regulacién de la SEP, Direccién Juridica
del TecNM y/o Tribunales o autoridades judiciales) y con la elaboracién de la constancia
de nombramiento.

Es competencia de la Direccion de Personal del TecNM, la resolucion de dudas y casos no previstos
en la presente circular y la emisién de criterios complementarios, para gara ntizar [a efectividad de
los procesos administrativos y de gestién en materia de recursos humanos.

Sin otro particular, agradezco de antemano la atencién brindada a ta presente.

ATENTAMENTE
Excelencia en Educacion Techolcgica®

-
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TECNOLOGICO NACIONAL
< S/ _? DE MEXICO
ENRIQUE FERNANDEZ FASSNACHT -
DIRECTOR GENERAL DIRECCION GENERAL

Octavio Diaz Aldret.- Secretaria de Administracion. — Presente.
Javier Mufioz Duefas. - Director de Persenal. - Presente.
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Anexo 1

DOCUMENTACION SOPORTE PARA EL TRAMITE DE OCUPACION DE PLAZAS

Plaza docente

Plaza No docente

Formato DP-1PD

Formato DP-2PNOD

Hoja de liberacién de actividades {por candidato)

Ultima hoja de servicios {por candidato)

Convocataria para el concurso de oposicién para ingreso
(concurso abierto) o convocatoria para el concurso de
oposicién para promocion (concurso cerrado).

Convocatoria para el concurso de seleccién para ingreso
o promocion

Anexo 2
CUADRO A"
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
Cédigo Denominacién Cédigo Denominacién
40 Crianza de hijos menores a dos afios 43 Comision sindical
41 Asuntos particulares 43 Desempeno de Cargo de Eleccion Popular
2| pasara otroempleo 6 | e e gt lad contarme
cuADRro “B"
BAJAS DEFINITIVAS
Cadigo Denominacién Cédigo Dengminacion
31 Defuncién 38 Insubsistencia de nombramiento
32 Renuncia 39 Regularizacién de plantilla
33 Renuncia por pensidn o jubilacién 73 Sentencia judicial condenatoria
34 Abandono de empleo 74 Eifwililﬁgggndjl A:-r rliail':;zl pedSElcs
35 Términe de nombramiento 75 Incapacidad total permanente ISSSTE
36 Dictamen escalafonario 77 Resolucién del Grgano Interno de Control
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Anexo 2
CUADRO “C"
MOTIVOS DE CANCELACION DE CHEQUES
Cadigo Denominacion
0] Defuncién
02 Renuncia
03 Jubilacion
04 Abandono de empleo
05 Licencia sin goce de sueldo
06 Término de interinato
o7 Insubsistencia de nombramiento.
o8 Pago indebido (debera especificar la razén por ja cual el pago se considera como indebido)
09 No reclamado
10 Cese o término de los efectos del nombramiento
Tl Suspensién de sueldos y funciones
12 Deterioro © maltrato
13 Por no corresponder el pago
87 Destitucion o inhabilitacién por resolucion de la Secretaria de la Funcion Publica o del Organo
Interno de Control en la dependencia
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