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Ofici;rlia NUlayor

§r¡hdirección cJe Recur${rs liurnanos

Subsecreto rios, Directores Generoles,
Directores de Áreo, Subd¡rectores,
Delegodos Regionoles y
Jefes de Deportomento de lo SEV

PRESENTES

Circulor N" SEV/OM/ SRH/CIRCULARES/01,7 1201,3

ASUNTO: Informotivo
Xolopo - Enríquez, Ver., o 19 de jutio det 2013

Por instrucciones superiores y con los focultodes que me confiere el ortículo 14 det Reglomento
Interior de lo Secretorío de Educoción de Verocruz y en congruencio con los ordenomientos
legoles opticobtes o los que se encuentro sujeto esto Secretorío, es imperonte reiteror lo
relevoncio y obligotoriedod de [o normotividod en moterio de informoción, rendición de cuentos,
tronsporencio y evoluoción, esto con lo intención de octuor con responsobilidod presupuestoly
que los recursos finoncieros osignodos seon odministrodos odecuodomente, por [o que en este
sentido se hon instrumentodo uno serie de medidos encominodos o [o optimizoción y eficiencio
del servicio prestodo o los trobojodores.

Lo onterior en opego o lo dispuesto por lo Constitución Potítico de los Estodos Unidos Mexiconos,
to Ley Generol de Contobitidod Gubernomentol, e[ Decreto de Presupuesto de Egresos de lo
Federoción poro e[ Ejercicio Fiscol 2073, Decreto número 593 det Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estodo de Verocruz,poro el ejercicio fiscol 2013, Ley de Coordinoción Fiscol, Ley de
Fiscotizoción y Rendición de Cuentos de lo Federoción, Ley Federol de Presupuesto y
Responsobilidod Hocendorio, Ley Federol de los Trobojodores ol Servicio del Estodo, Ley Estotol
del Servicio Civil de Verocruz; Ley Generol de Educoción, Ley de Educoción poro e[ Estodo de
Verocruz-Llove, Código Finonciero poro el Estodo de Verocruz de Ignocio de [o Llove, elAcuerdo
482 por e[ que se estoblecen los disposiciones poro evitor el mol uso, desvío, o lo incorrecto
oplicoción de los recursos del Fondo de Aportociones poro lo Educoción Bósico y Normol (FAEB);

e[ Acuerdo número 588 por el que se estoblece el colendorio escolor, el fotleto expticotivo
emitido por lo Dirección Generol de Ploneoción y Estodístico Educotivo, el Instructivo en e[ que
estoblece los Reglos poro lo Compotibilidod de Empleos, Acuerdo número 04312004 por el que se
estoblecen los Lineomientos poro Determinor lo Compotibilidod de Empleos, Lineomientos poro
el control y lo contención del gosto público del Estodo de Verocruz de Ignocio de lo Llove,
Lineomientos que Estoblecen el Hororio de lo Jornodo de Trobojo de los Servidores Púbticos det
Poder Ejecutivo del Estodo, Monuol"'de Normos poro lo Administroción de los Recursos de lo
Secretorio de Educoción Púbtico, Monuol Especifico de Procedimientos de lo Subdirección de
Recursos Humonos y demós disposiciones de observoncio generoloplicobles en el Estodo.

En moterio de Administroción de recursos humonos y servicios personoles es necesorio precisor
los criterios que o continuoción se detollon:

I.- Altqs de personol

Poro ingresor o[ servicio en lo Secretorío de Educoción, sus diferentes óreos educotivos y oficinos
centroles, todo condidoto deberó cumplir con los requisitos estoblecidos en lo normotividod

,.- vigente oplicobte y en lo señolodo en e[ presente documento:(-\-
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\

(-orrr:teru Fede¡'ui Xcrlcpc - !/erocruz i.i.h'1. 4.5, Cui. 9Ai^iílP, C.p.9i11J0, |iotupü, Verürru¿.

Te¡i. {i28) 841 77ü0 [:<t. 7088, r.g$h.ur¡l@r]lgey..ggl-UJrK

Pógino 1 de 8



o.

%ww
':;Íllif;í511Ítiff

Poro que en los diferentes óreos de lo Secretorío se puedo reolizor un trómite de olto y o
lo vez se expido su correspondiente Orden de Presentoción, deberó existir lo plozo
voconte respectivo con soporte presupuestol, osí como [o documentoción requerido
poro ingresor ol servicio.

E[ nombromiento no podró osignorse con uno retrooctividod moyor o lo fecho en que el
trobojodor inicie sus lobores, osí como tompoco se podró dor posesión det empleo en [o
Secretorío, mientros e[ nombromiento no hoyo sido expedido y estoblecido en lo fecho de
su vigencio.

Los trómites de movimientos de personoI deberón elobororse oportunomente,
observondo estrictomente lo disposición de no cubrir retrooctividod poro efectos de
po9o, moyor o 45 díos noturoles.

Por lo que respecto o los periodos que por extemporoneidod det trómite no fueron
oplicodos presupuestolmente, quedo estrictomente prohibido utilizor estos recursos
poro e[ pogo de odeudos o regulorizociones.

No se outorizoró el ingreso de ospirontes ol servicio con corócter "meritorio"; es decir,
personos que sin nombromiento formolizodo presten grotuitomente el servicio o esto
Secretorío, con [o promeso o sin ello de otorgorles posteriormente el nombromiento.
Asimismo los titulores de los diversos centros de trobojo deberón de obstenerse de
recibir personol con corócter de meritorio y por consiguienie de extender constoncios de
trobojo o[ personot que no cuente con su respectivo nombromiento y orden de
presentoción; se fincoró responsobilidod o quien correspondo, por lo preseneio en [o
institución de personol no outorizodo.

f. Poro el personol de nuevo ingreso, solo podró ser controtodo previo oproboción de los
evoluociones correspondientes que poro tolefecto se señolen. Es requisito indispensoble
contor con resultodo que ocredite que cuento con los competencios, hobitidodes y perfil
requerido poro lo función o desempeñor.

g. En los cosos de trobojodores cuyo resultodo de lo evoluoción seo no odecuodo poro el
puesto, el trómite seró rechozodo y sin responsobilidod poro lo Secretorío; odemós no
podrón ser propuestos poro cubrir interinotos, hosto posodos 6 meses del rechozo y uno
vez que su evoluoción resulte odecuodo.

h. Los recursos que queden como vocontes definitivos, serón oplicodos en los centros de
trobojo o los cuoles estón odscritos, siempre que seo ompliomente justificodo su
necesidod, de no ser osí se buscoró lo optimizoción del recurso en un servicio educotivo
que osí [o requiero y cuente con el sustento que lo respolde. Todo movimiento,
modificoción o tronsferencio de recursos deberó solicitorse o lo Oficiolío Moyor, poro que
o trovés de [o Subdirección de Recursos Humonos, se determine [o procedencio o
improcedencio de lo solicitodo.

i. Los recursos docentes odscritos o oficinos centroles, que queden como vocontes
definitivos, serón reubicodos o los centros escolores en donde lo necesidod del servicio

ftg justifique.
\_\-
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,. .,;;;.o voconte temporolderivodo de ticencio sin sueldo o de uno voconte por
bojo definitivo; ol interino se le osignoró el tobulodor presupuestodo de lo plozo, con
excepción del personolde nuevo ingreso y reingreso que se [e otorgoró tobulodor iniciol.

i. E[ personol que seo dodo de olto por medio de un controto individuol de trobojo por

tiempo determinodo, solo deberó reolizor los funciones que justificon [o rozón del
mismo, ojustóndose o [o temporolidod morcodo en eldocumento de referencio.

II. Perfil

o. Los ospirontes seleccionodos poro ocupor uno voconte deberón cubrir todos los

requisitos estobtecidos en el Profesiogromo de lo Secretorío de Educoción, poro codo
cotegorío y tipo de plozo y sólo podrón desempeñor los funciones determinodos poro lo
plozo respectivo.

b. Et ospironte, deberó presentor en copio fotostótico [o documentoción que ocredite et

perfil profesionol requerido poro el sector educotivo o unidod odministrotivo, de
conformidod con lo cotegorío, función y subsistemo o[ cuol ingreso, mismo que exhibiró
debidomente cotejodo con su originol, previo volidoción del Director, Supervisor o
responsoble delóreo, contondo con el sello que ofirme que es copio fielde su originol.

III. Compotibilidod de Empleos

Todo ospironte que cuente con mós de un empleo hobró de presentor debidomente requisitodo
lo Constoncio de Compotibilidod de Empleos.

Serón compotibles dos o mós empleos siempre que se cumplo con los siguientes requisitos:

o. Que no rebose et límite de los horos loboroles outorizodos;

b. Que los hororios flrjodos poro lo prestoción del servicio en codo uno de los empleos no
interfieron entre sí;

c. Que se cumplo efectivomente con los jornodos loboroles estoblecidos en codo centro de
trobojo;

d. Lo distoncio entre un empleo y otro, no excederó de 50 kilómetros;

e. Que se cumplo con el perfil requerido poro el puesto o puestos o desempeñor y que
correspondo o lo necesidod delservicio.

f. Lo Subdirección de Recursos Humonos, es lo instoncio encorgodo de determinor y volidor
lo procedencio de [o compotibitidod de hororios.

g. Aquellos trobojodores que tengon licencio sin goce de sueldo en uno plozo de bose y
ospiren o ocupor otro plozo de bose sin titulor, no podrón hocerlo si éstos resulton

Ootibles en reloción ol número de horos outorizodos.

\
\
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IV. Combios de Adscripción

o. Los combios de odscripciOn se llevorón o cobo en el periodo de septiembre o diciembre,
mismos que serón outorizodos cuondo los necesidodes del servicio estén plenomente
justificodos, [o onterior con lo finotidod de evitor [o interrupción de plones y progromos
educotivos implementodos por esto Secretorío de Educoción.

b. Los tronsferencios/combios de odscripción procederón siempre y cuondo et trobojodor con

nombromiento de Bose o interino itimitodo permonezco en [o nuevo odscripción un lopso

mínimo de dos oños ontes de solicitor otro combio de odscripciÓn.

c. No se outorizorón combios de odscripción o trobojodores que gocen de licencio en [o plozo

propuesto poro e[ referido combio.

d. En los cosos correspondientes, poro outorizor elcombio del personotque ejerzo dobte plozo o
plozo odicionol, deberó verificorse invorioblemente lo compotibitidod de hororios, empleos,
distoncios y corgo ocodémico.

e. Los óreos educotivos, medionte los meconismos estoblecidos poro e[[o, solicitorÓn [o

outorizoción de [o Oficiotfo Moyor o trovés de lo Subdirección de Recursos Humonos, poro

operor e[ combio de odscripción por tronsferencio o reojuste de personol en centros de
trobojo sustontivos, de conformidod con los necesidodes del servicio y los ordenomientos
oplicobles.

f. Por ningún motivo se podró liberor ol personol, sin que existo previo onólisis de lo necesidod
del servicio, debiendo expedir constoncio de liberoción y de no odeudo. En coso de liberor o

tronsferir e[ recurso humono, sin [o outorizoción correspondiente, seró soncionodo en

términos de to dispuesto por el ortículo 46 de to Ley de Responsobilidodes de los Servidores
Ptiblicos.

V. Licencios

E[ personottendrú derecho o disfrutor de licencios con o sin goce de sueldo de conformidod con
lo expuesto o continuoción:

o. Licencios con goce de sueldo

Médicos

o Eltrobojodor es responsoble de presentor onte su superior inmedioto, en un móximo de
veinticuotro horos posteriores o [o folto, [o licencio médico prescrito por [o institución
IMSS o ISSSTE según seo el coso.

. E[ trobojodor que no justifique oportunomente [o folto o sus lobores, por medio de
licencio médico debidomente requisitodo, [o privo del derecho de reclomor el solorio
correspondiente o [o jornodo de trobojo no desempeñodo.

Díos Económicos

personol podró disfrutor de nueve dfos otoño, mismos que deberón ser distribuidos de
formo siguiente: hosto tres díos consecutivos, seporodos por lo menos por un mes;
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; ;;; seró outor¡zodo bojo su responsobitidod por et jefe del óreo
correspondiente, debiendo entregor o lo Subdirección de Recursos Humonos o trovés de
lo Oficino de Controly Asistencio e[ ovíso respectivo, es de significor que los licencios no
se outorizon quince díos hóbiles onteriores o posteriores en e[ coso de vocociones de
primovero, invierno y receso escolor, en los demós suspensiones serón dos díos hóbites
ontes o después.

b. Licencios sin goce de sueldo

Se concederón o los trobojodores de bose con nombromiento definitivo, con bose en los
siguientes criterios:

o Los licencios sin goce de sueldo que e[ trobojodor solicite poro ousentorse de sus
lobores, deberón ser tromitodos con un mínimo de 15 díos de onticipoción onte lo
Subdirección de Recursos Humonos.

o Todos los licencios deberón disfrutorse o portir de [o fecho en que le seo notificodo por
escrito lo outorizoción oltrobojodor, por porte de lo Subdirección de Recursos Humonos,
por lo que no dejoró de prestor sus servicios hosto en tonto no recibo el documento de
referencio.

o Por cuonto hoce o los licencios por osuntos porticulores, uno vez outorizodo no se podró
renuncior o este permiso.

El personolde bose, que solicite licencio sin goce de sueldo por osuntos porticulores por
menos dfos ol que tiene derecho y reonude ol término de [o mismo, no podró solicitor
otro licencio en fecho posterior por los díos no disfrutodos, en rozón de que no se deben
otorgor dos licencios por e[ mismo motivo dentro deloño noturol, contondo este o portir
de lo fecho de su reonudoción.

E[ personol que solicite licencio por un periodo menor o[ que tiene derecho y no hoyo
reonudodo lobores, podró hocer uso de los díos no disfrutodos medionte prórrogo de
licencio, lo cuoldeberó solicitor con quince díos de onticipoción oltérmino de [o mismo.

Uno vez concluido e[ periodo de licencio, eltrobojodor deberó presentorse o sus [obores
ol dío hóbil siguiente de su.,vencimiento, de no hocerlo, se procederó conforme o lo
previsto en lo Ley de [o moterio, por lo que se instruye que se deberó instouror un octo
de obondono de empleo.

Los licencios poro ocupor puestos de confionzo, corgos de elección populor o
desempeños de comisiones sindicoles, deberón suspenderse cuondo:

i. Se tengo conocimiento fehociente de que eltrobojodor ho dejodo e[ puesto de
confionzo, el corgo de elección populor o [o comisión sindicol que motivo el
otorgomiento de lo licencio.

¡¡. Se detecte que e[ personol beneficiodo, con lo licencio se encuentre ocupondo
uno plozo de bose en formo definitivo en cuolquier otro óreo o dependencio,

A distinto o lo de su odscripción, cuyos relociones jurídicos se encuentren(f-,
I
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regulodos en el oportodo "B" del ortículo 123 de lo Constitución Político de los
Estodos Unidos Mexiconos.

¡¡¡. Se demuestre que el trobojodor obtuvo lo licencio medionte declorociones o

documentos folsos.

o Los licencios sin goce de sueldo, solo se sustituirón cuondo se justifique lo necesidod del
servicio frente o. grupo.

o Poro e[ término de uno licencio sin goce de sueldo lo reonudoción de lobores no
procederó en díos festivos, periodo vococionolo duronte receso escolor de fin de cursos.

. Los Supervisores Escolores, Inspectores, Directores y demós responsobtes de los centros
de trobojo dependientes de [o Secretorío de Educoción de Verocruz; se obstendrón de
outorizor o disponer que un subordinodo no osisto sin couso justificodo o sus lobores, osí
como de otorgor indebidomente licencios, permisos o comisiones con goce porciol o
totol de sueldo. Quien [o hiciere por omisión o comisión, se horó ocreedor o los
sonciones que poro el coso determine lo Ley de Responsobilidodes de [os Servidores
Púbticos poro el Estodo Libre y Soberono del Estodo de Verocruz-Llove, Ley Estotol del
Servicio Civily demós disposiciones legoles oplicobtes vigentes.

o Por lo tonto, los Directores Generotes y de Areo de Educoción Bósico y Medio Superior y
Superior son responsobles de que los titulores de los centros de trobojo referidos en el
pórrofo onterior verifiquen que e[ personol bojo su responsobilidod lobore duronte los
hororios de los jornodos u horos que les correspondon de ocuerdo con su
nombromiento, sin menoscobo det estricto registro y control de osistencio,
oseguróndose odemós que toles hororios estén distribuidos poro cubrir el tiempo previo
o[ hororio escolor y o lo solido de los olumnos.

VI. Sustituciones

Poro efectos de sustituciones por licencio médico, grovidez, pre-pensionorio y pre-jubilotorio;
éstos se reolizorón con bose en los siguientes criterios:

o. Los propuestos de sustitución se procesorón, previo voloroción de to Oficiolío Moyor o
trovés de lo Subdirección de Recursos Humonos, y sólo se outorizorón oquellos que de
ocuerdo o to justificoción det'nivel educotivo generen necesidod prioritorio de otención
del servicio frente o grupo y únicomente en oquel[os cosos en que no puedon cubrirse o
trovés de lo optimizoción de recursos.

b. A los sustitutos, en cuolquier coso, se les osignoró tobulodor iniciol y en lo misnio
odscripción del titulor; no podrón reolizorse codenos de sustitutos tonto en lo plozo
como en lo odscripción.

c. Poro dor trómite o lo controtoción de personol que sustituye o otro por los motivos
orribo descritos, únicomente se reolizorón en plonteles educotivos, en oquellos cosos
que no puedon cubrirse los funciones o trovés de lo optimizoción de recursos.

d. Por lo que respecto o los licencios por incopocidqd médico, se outorizorón sustituciones

-^.de personoldocente o portir de cotorce díos y no podrón ser ocumulobles.r\\_--t.-
- 
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e. Poro personol de opoyo y osistencio o lo educoción odscrito o plonteles educotivos
podrón cubrirse licencios por incopocidod médico moyores o veintiocho díos.

f. El personol con plozo y/o función directivo (Jefe de Sector, Supervisor, Jefe de
Enseñonzo, Director, Subdirector) con licencio médico, grovidez, pre-pensionorio o pre-
jubilotorio, deberó ser sustituido o trovés de to optimizoción de recursos.

g. Con e[ fin de reolizor [o contención del gosto, quedo estrictomente prohibido controtor
personol en oficinos centroles poro cubrir sustituciones generodos por licencios
médicos, g rovidez, pre-pensiono rio y pre-jubilotorios.

VII. Bojos de Personol

Es obtigoción de los titulores o responsobles de los centros de trobojo y unidodes odministrotivos,
notificor oportunomente o lo Subdirección de Recursos Humonos, cuolquier movimiento de bojo
o licencio sin goce de sueldo que se genere considerondo lo siguiente:

o. Lo bojo de personolcousoró [o terminoción de los efectos del nombromiento que ocupobo
eltrobojodor.

b. Los Unidodes Responsobles, tromitorón [os bojos del personol duronte todo e[ oño, onte lo
Subdirección de Recursos Humonos, los cuoles tendrón prioridod sobre otros trómites;
odemós de suspender el pogo de sueldos o fin de evitor pogos indebidos.

c. Los titulores de los Centros de Trobojo Docentes y/o Administrotivos o equir¿olentes,
deberón reportor en formo inmedioto, o to Subdirección de Recursos Humonos, los
posibles movimientos de bojo o licencio sin goce de sueldo que se generen en su centro
de trobojo, el mismo dfo en que se tengo conocimiento de ello; lo onterior o efecto de
reolizor [o prevención detpogo.

d. E[ reporte de bojos o licencios, reolizodo o to Subdirección de Recursos Humonos, no exime
o los niveles educotivos o unidodes odministrotivos, de [o responsobitidod de efectuor los
trómites odministrotivos correspondientes, todo vez que éstos deberón elobororse o lo
brevedod, poro su incorporoción ol sistemo. Quien no lo hiciere en los formos y tiempos
correspondientes, seró soncionodo conforme lo determine lo Ley de Responsobilidodes de
los Servidores Públicos poro el Estodo Libre y Soberono del Estodo de Verocruz-Llove, y
demós disposiciones [egoles opticobles.

e. Cuondo el personol reportodo cuente con dos o mós plozos, los titulores de los Centros de
Trobojo Docente y/o Administrotivos deberón reportor únicomente oquello(s) ptozo(s) en
to(s) que se genere(n) to incidencio, osimismo, deberón señolor los efectos det(los)
movimiento(s).

f. Los bojos por obondono de empleo, quedorón
C de 1o Ley Estotot det Servicio Civil que o [o
trobojodor... por ocumulor, sín permiso o
osistenc¡o consecutivos o cinco discontinuos,
reportor independientemente de que se

,-qd m i n istrotivo co rres pondie nte.

L----tr-..
\
\

sujetos o [o estoblecido en e[ Art. 37, inciso
letro dice "... se podró decretor cese de un
couso justificodo, mós,de tres foltos de
en un período de treinto díos" y se deberón
hoyo o no instourodo e[ procedimiento
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g. En los cosos de reonudoción de lobores por porte det titutor de [o plozo, el trobojodor
nombrodo provisionolmente deberó cousor bojo, siendo sucesivos los efectos det
movimiento con los de lo reonudoción o fin de evitor pogos improcedentes.

h. Cuondo un trobojodor couse bojo por cuolquier motivo (excepto defunción) no podró
ousentorse de su centro de trobojo sino hosto que hoyo recibido lo outorizoción de su
solicitud y et oficio de lfberocióñ y no odeudo correlpondiente, debiendo reolizor lo
entrego, medionte. inventorio, de to que este bojo su responsobitidod o su superior
inmedioto.

En lo que corresponde o movimientos de personol de los susbsistemos de educoción bósico y
homologodos, dependientes de [o Secretorío de Educoción de Verocruz; codo uno de ellos, o

trovés de sus óreos correspondientes, deberón montener permonentemente octuolizodos los
ptontillos de todo el personol odscrito o su centro de trobojo, considerondo oI personolde opoyo
y osistencio o [o educoción (odministrot¡vo) y docente, yo seo de jornodo u horos, especificondo
los funciones que desempeño codo trobojodor, o efecto de gorontizor que los movimientos de
persono[fluyon con celeridod, en coso controrio no se outorizoró trómite olguno.

No omito mencionor que poro poder reolizor todo tipo de trómite de personol es indispensoble
que eltrobojodor se encuentre en servicio octivo.

Es imperonte señolor que es obtigoción del titulor o responsoble del nivel educotivo o óreo que
correspondo, dor o conocer de formo inmedioto o esto Oficiolío Moyor, o trovés de lo
Subdirección de Recursos Humonos, de los incidencios loboroles que se susciten con e[ personol
odscrito olcentro de trobojo que les infiero, osícomo todos oquellos cosos en que un trobojodor
se encuentre sujeto o proceso judicioly con e[[o evitor se reolicen trómites y pogos innecesorios y
que no justifiquen plenomente su situoción odministrotivo y tegot.

E[ incumplimiento o estos medidos seró soncionodo en los términos de to normotividod
opticoble.

Finolmente, solicito o ustedes hocer extensivo lo informoción contenido en el presente ocurso, o
lo estructuro operotivo de educoción bósico y educoción medio superior y superior, según
correspondo.

Convencido de su decidido opoyo y comprometido intervención, reitero o usted un soludo cordiol.

ATENTAMENTE

a--=r o

Lic. Edgor Sp oso correro
Oficio Moyor

C.c.p. Lic. Adolfo Moto Hernóndez.- Secretorio de Educoción del Estodo de Verocruz. Poro su conocimiento
C c.p. Lic. José A. Ojedo Rodríguez.- Subdirector de Recursos Humonos. Mismo Fin
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