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Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de

Plazas del Personal de la Administracién Publica Estatal

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos son de orden publico, de interés general y de
observancia obligatoria para los Organismos Publicos de la Administraciébn Publica
Estatal, comprendidos en el articulo 2 de la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Chiapas, los cuales tienen por objeto normar las bases para la
organizacion, funcionamiento, administracion y competencia de los mismos, regulando
las condiciones de ingreso y contratacion del personal, para la aplicacion de los
movimientos nominales en el Sistema de NoOminas de Gobierno del Estado de Chiapas.

Articulo 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

VI.

VII.

Administracion Puablica Estatal: A los Organismos Publicos del Poder
Ejecutivo, sefialados en los articulos 2 y 28 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas.

. Archivo de Recursos Humanos: Al lugar de concentracion de los expedientes

del personal activo en cada uno de los Organismos Publicos.

Cédula Fiscal: A la Cédula de Identificacion Fiscal en la que aparece la clave
del Registro Federal de Contribuyentes.

Comisién Mixta de Escalafon: Al sistema organizado en cada Dependencia,
Entidad u Organismo del sector publico estatal para efectuar las promociones de
ascenso y permuta de sus trabajadores.

Condiciones Generales: A las Condiciones Generales de los Trabajadores de
Base al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Coordinacion General: A la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

Departamento de Archivo de Expedientes Laborales: Al o6rgano
administrativo responsable de la concentracion y resguardo de los expedientes
de los trabajadores que causaron baja en cada uno de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal, administrado por la Secretaria de Hacienda.
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Dictamen: Al documento oficial mediante el cual se autorizan los movimientos
de estructura organica y/o plantila de plazas emitido por la Direccién de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

. Dictamen de Evaluacion: Al documento oficial emitido como resultado de una

evaluacion.

Dictamen de Escalafon: Al documento oficial emitido por la Comision Mixta de
Escalafébn por medio del cual se efectian las promociones de ascenso y
permuta.

Direccion de Obligaciones: A la Direccidbn de Obligaciones Fiscales y
Retenciones de la Secretaria de Hacienda.

Ejecutivo del Estado: Al Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

FAIFAP: Al Fideicomiso de Administracion e Inversibn denominado Fondo de
Ahorro y Préstamo.

Formato Unico: Al Formato Unico de Movimiento Nominal.

FPSSTSP: Al Fideicomiso de Prestaciones de Seguridad Social para los
Trabajadores del Sector Policial Operativo al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas.

IMSS: Al Instituto Mexicano del Seguro Social.

INFONACOT: Al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

INFONAVIT: Al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

ISSTECH: Al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Chiapas.

Ley del INFONAVIT: A la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores.
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Ley del ISSTECH: A la Ley del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas.

Ley del Servicio Civil: A la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de
Chiapas.

Ley del Trabajo: A la Ley Federal del Trabajo.
Lineamientos: A los Lineamientos para la Aplicacibon de Movimientos
Nominales y Administracion de Plazas del Personal de la Administracion Publica

Estatal.

Lineamientos Generales: A los Lineamientos Generales para la Administracion
de los Recursos Humanos adscritos a la Administracion Publica Estatal.

Organismos Publicos del Ejecutivo: A las Dependencias, Entidades y
Organos Ejecutores del Poder Ejecutivo, de conformidad con lo que establezca
el marco legal aplicable.

Reglamento de Escalafon: Al Reglamento de Escalafon de los Trabajadores de
Base del Poder Ejecutivo.

SAT: Al Servicio de Administracion Tributaria, 6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sindicato de Buro6cratas: Al Sindicato de Trabajadores al Servicio del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Chiapas.

Secretaria: A la Secretaria de Hacienda del Estado.

Servidor Publico: Al trabajador administrativo de base, confianza, eventual o
interino, que en términos de su nombramiento obtengan tal caracter.

Sistema: Al Sistema de N6émina del Estado de Chiapas (NECH) que administra
la Secretaria de Hacienda.

Articulo 3.- Los requisitos para ser sujeto de contratacién en la Administracion Publica
Estatal son:

Ser mayor de dieciocho afos.
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II. Cubrir el perfil requerido para el desempeifio del puesto de que se trata.

lll. Ser de nacionalidad mexicana, prefiriéndose a los originarios y vecinos de la
Entidad. Los extranjeros soOlo seran contratados cuando no existan técnicos
nacionales en la especialidad de que se trate y siempre que cubran los
requisitos legales.

IV. No haber sido condenado como responsable por delitos penales,
administrativos, por dafios ocasionados a bienes propiedad del Gobierno del
Estado, o por delitos patrimoniales.

V. Sujetarse a los procesos de evaluacion de personal de acuerdo a los
Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos, de la
Direccion de Evaluacion y Formacion, dependiente de la Coordinacién General.

VI. Integrar la documentacion requerida por el Organismo Publico del Ejecutivo.

Un Servidor Publico se podra desempefiar como personal docente y administrativo,
siempre y cuando no exceda de 48 horas, semana, mes; para estos efectos las plazas
administrativas se consideraran de 35 horas, para el personal de base y 40 para el
personal de confianza o eventual.

Capitulo I
De la Administracién Publica Estatal

Articulo 4.- Las Unidades de Apoyo Administrativo o equivalentes de la Administracion
Plblica Estatal, a través de sus Areas de Recursos Humanos, en el ambito de su
competencia, deberan realizar quincenalmente la captura de movimientos nominales
por las incidencias de personal administrativo, ingresando al portal de internet del
Sistema de la Secretaria, en estricto apego al calendario de captura de movimientos
nominales y de entrega del reporte para el proceso de nomina correspondiente al
ejercicio en vigor. Para efectos de estos Lineamientos y sin contravenir a las demas
disposiciones aplicables, se sujetaran a lo siguiente:

I. Solicitar a la Secretaria la autorizacion de los movimientos nominales de alta,
promocién intercambio de plazas y cambio de adscripcion; en el caso de las
altas deberan anexar copia de la constancia de no adeudo o convenio de pago
(en su caso) emitido por el Fideicomiso de Administraciéon e Inversién del Fondo
de Ahorro y Préstamo (FAIFAP).
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Requisitar el Formato Unico, de acuerdo al instructivo de llenado
correspondiente.

Capturar previa autorizacion, los movimientos nominales que originen pago,
estos deberan ser el 01 0 16 de cada mes, aplicando una retroactividad maxima
de cuatro quincenas para plazas de adscripcién dentro del municipio de Tuxtla
Gutiérrez y cinco quincenas en los demas casos; incluida la quincena de captura
en que se autorice el movimiento nominal. Tratandose de movimientos en plazas
de nueva creacién o que se deriven de transferencia, se podra aplicar una
retroactividad mayor a la mencionada, de acuerdo a la autorizacion establecida
en el Dictamen emitido, previa autorizacion de la Secretaria.

Verificar que en las altas antes enunciadas, no exista incompatibilidad de la

percepcion de una pension por jubilacion, vejez o discapacidad, con el
desempefio de cualquier cargo, empleo o comisidbn remunerados por los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal, siempre que
tales cargos y empleos impliguen la incorporacién al mismo régimen de
seguridad social que otorgd la pension, incluyendo las otorgadas por el

Gobierno del Estado; en su caso, el trabajador debe solicitar la suspension
provisional del pago de la pension durante el tiempo que dure el desempefio
del cargo como personal activo. De igual manera deberd verificar que
cuando el Servidor Pudblico se desempefie como personal docente y
administrativo simultdneamente, no exista incompatibilidad de horarios, de
empleos o de localidades y que los datos personales sean iguales en ambas
plazas; para aquellos docentes que requieran ocupar plazas administrativas con
cargos directivos o titulares de algun érgano administrativo, deberan promover y
presentar licencia sin goce de sueldo en la plaza docente por el tiempo que
dure el encargo. En el caso de que el personal docente sea deudor alimentista o
deudor civil, deberan notificar este hecho a la Direccién de Obligaciones, con
el objeto de realizar la notificacién correspondiente al Juez de la causa.

Ejecutar las bajas de personal en la fecha en que se lleve a cabo el término de la
relacion laboral, conforme a las disposiciones sefialadas por el articulo 41 y 42
de la Ley del Servicio Civil o lo que disponga Ley Federal del Trabajo de acuerdo
a la naturaleza de la relacion laboral.

Capturar los movimientos de alta o promocion que se deriven de cambios de
servidores publicos por designacion del Ejecutivo del Estado, estos procederan a
partir de la fecha en que sean nombrados oficialmente.
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Capturar las altas, reinstalacion, interinatos, promociones, intercambio de plazas
o cambios de adscripcion del personal en el Sistema, cuidando que la CURP sea
la misma que esté relacionada con el RFC del trabajador de la Cédula Fiscal o
documento equivalente que emita el SAT.

Capturar las licencias, prérroga de licencias, suspension o reanudacion de
pagos, descuentos y actualizacion de datos personales.

Informar de manera quincenal a la Direccibn de Obligaciones, de los
movimientos nominales en los que suspendan o cancelen pagos al trabajador
con objeto de determinar lo conducente por los descuentos por mandato judicial.

Enviar reporte de movimientos nominales aplicados debidamente validados,
anexando copia de CURP, Cédula Fiscal u otro documento que emita el SAT.

Tramitar la inscripcién o alta, modificacion de salarios y bajas del trabajador de
confianza o eventual ante el IMSS. Estos tramites seran realizados observando
lo establecido en la Ley del Seguro Social.

Todo tramite de los trabajadores realizado ante el INFONAVIT, como aviso para
retencién de descuentos por otorgamiento de créditos, aviso de modificacién al
factor de descuento o aviso de suspension de descuentos, deberan enviarlo de
manera oportuna a la Direccion de Obligaciones, para su aplicacion via nébmina,
conforme lo establece la Ley del INFONAVIT.

Solicitar la aplicacién de los movimientos de creacién, cancelacion, transferencia
de plazas y érganos administrativos, asi como cambio de denominacién de
organos y recategorizacion de plazas, ante la Secretaria, previa emisién del
Dictamen y autorizacion presupuestal correspondiente.

Gestionar ante la Secretaria el movimiento nominal de permuta en plazas de
base, que involucra a dos Organismos diferentes, mismo que estara sujeto al
Dictamen de Escalafén.

Gestionar ante la Secretaria, la autorizacion de la captura del movimiento
nominal de promocién del personal de base por movimientos escalafonarios,
cuando deriven de Dictamenes de Escalafon.

Solicitar ante la Secretaria, la conversiéon a literal inicial de las plazas de base
escalafonarias declaradas desiertas, previo Dictamen de Escalafén.
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Solicitar ante la Secretaria, las modificaciones de datos personales que se
especifican en el articulo 23 de los presentes Lineamientos.

Integrar y salvaguardar la documentacion soporte de cada movimiento nominal.
Una vez concluida la relacion laboral debera remitir de inmediato el expediente
respectivo a la Direccidén de Obligaciones, para su resguardo correspondiente.

Capitulo Il
De la Competencia de la Secretaria

Articulo 5.- La Secretaria en el &mbito de su competencia, debera:

Verificar que el reporte de la captura de movimientos nominales y de las
incidencias del personal administrativo por parte de los Organismos Publicos del
Ejecutivo, se encuentre debidamente validado.

Adecuar las estructuras organicas y plantillas de plazas de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal, en el Sistema, tales como: creacion,
transferencia, cancelacion de plazas, creacion y cancelacibn de 6érganos
administrativos, cambio de denominacion y recategorizacion, apego al Dictamen
y autorizacién presupuestal correspondientes.

Aplicar en el Sistema, el movimiento nominal de permuta en plazas de base.

Aplicar en el Sistema la conversion a literal inicial de las plazas de base
escalafonarias declaradas desiertas, previo Dictamen de Escalafon.

Aplicar en el Sistema la devolucibn de descuentos por inasistencias (clave
00009) o disciplinarios (clave 00010) que los Organismos Publicos le soliciten
dentro de los quince dias habiles posteriores a la aplicacion del descuento y
siempre que sean debidamente justificados.

Capitulo IV
De los requisitos para la aplicacion de movimientos nominales

Articulo 6.- Es responsabilidad de las Unidades de Apoyo Administrativo o
equivalentes de la Administracion Publica Estatal, en el ambito de su competencia,
realizar los movimientos nominales del personal en el Sistema; asi como la integracion
y resguardo de la documentacién soporte de cada uno de ellos.
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Articulo 7.- Para el movimiento nominal de alta de personal de nuevo ingreso a la
Administraciébn Publica Estatal, la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente,
debera integrar al expediente del trabajador la siguiente documentacion:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Formato Unico debidamente requisitado.

. Original de solicitud de empleo con fotografia tamafio infantil reciente.

. Dos fotografias tamafio infantil a color.

Copia certificada del acta de nacimiento con una vigencia maxima de expedicion
de un afo.

Copia del certificado de estudios realizados, carta de pasante o titulo
profesional.

Copia de la CURP.

Copia de la constancia de inscripcion, cédula de identificacion fiscal o
documento equivalente ante el SAT.

Original de la constancia de no inhabilitacion de empleo expedida por la
Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

. Curriculum Vitae.

Copia de identificacion oficial vigente ya sea credencial para votar expedida por
la Institucion Electoral, pasaporte o cédula profesional.

Copia del comprobante de domicilio actual con una antigiiedad no mayor de dos
meses.

Copia del acta de nacimiento de los hijos, en su caso.

Copia del aviso de inscripcion o baja donde especifique claramente el nUmero de
seguridad social, en el caso de trabajadores de confianza que hayan estado
inscritos previamente al IMSS o, en su defecto, copia de comprobante del
Tramite de Aviso de Inscripcion del Trabajador ante el IMSS (formato AFIL-02) y
cuestionario médico individual complementario, de acuerdo a lo establecido en la
Ley del Seguro Social.
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Debera solicitar al trabajador de base, informe si cuenta con crédito de vivienda
otorgado por el INFONAVIT, presentando aviso para retencion de descuentos
por otorgamiento de créditos.

Original del certificado médico emitido por el ISSTECH, para el personal que
ingrese a una plaza de base.

Original del Dictamen de evaluacion para personal de nuevo ingreso, emitido por
la Secretaria, para puestos con Categorias de Analista, Especialista, Técnico,
Técnico Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Seguridad y Auxiliar de
Servicios en todas sus literales, Mando Operativo con literales de la A — F. La
categoria de Mando Operativo con las literales de la G — J, asi como los Enlaces
gue no realicen actividades de asesores y coordinadores; todos estos deberan
cubrir el perfil profesional y/o técnico.

Para el personal de confianza que sea contratado por primera vez, debera
suscribir en dos tantos en original, el formato de designacion de beneficiarios del
FAIFAP.

Para el personal que ocupe una plaza operativa (Secretaria de Seguridad y
Proteccion Ciudadana) debera presentar original de la Constancia de No
Antecedentes Penales, expedido por la autoridad facultada para ello.

Formato de declaracion de beneficiarios del seguro de vida Institucional para
todo el personal administrativo, debidamente requisitado para hacer entrega a la
Instancia correspondiente.

Original de constancia de no adeudo o convenio de pago (en su caso) emitido
por el FAIFAP.

Contrato individual de trabajo del personal eventual.3
Certificado Médico, emitido por la autoridad de salud competente.

Cuestionario Médico, requisitado por el aspirante a ingresar a Gobierno del
Estado.

Toda la documentacién que le sea solicitada de forma adicional.
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Articulo 8.- EI movimiento nominal de alta por reinstalacion sera aplicable para los
trabajadores que mediante laudo, emitido por la autoridad jurisdiccional competente,
determine la reinstalacién del trabajador en su categoria y/o puesto; para tal efecto, la
Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente debera integrar los siguientes requisitos:

|. Formato Unico debidamente requisitado.

Il. Copia certificada del laudo en el que se haya dictado el resolutivo de
reinstalacion.

lll. Copia del aviso de inscripcion o baja donde especifique claramente el nimero de
seguridad social, segun sea el caso del trabajador.

IV. Actualizar el formato de declaracion de beneficiarios del seguro de vida
Institucional.

V. Toda la demas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Articulo 9.- EI movimiento nominal para el personal por interinato sera aplicable al
trabajador que cubra temporalmente una plaza de base vacante u ocupada pero que se
encuentra con licencia sin goce de sueldo, siempre y cuando se justifique la asignaciéon
del interinato, previa autorizacion presupuestal emitida por la Secretaria, ejecutando lo
establecido en el Reglamento de Escalafén vigente; para tal efecto, la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente debera integrar los siguientes requisitos:

I. Verificar que los interinatos sean por un periodo igual o mayor de quince dias
pero menor de seis meses.

[I. Autorizar el movimiento nominal de interinato, cumpliendo con las causales
mencionadas en el articulo 8 de la Ley del Servicio Civil.

lll. Requisitar el Formato Unico, aun cuando por necesidades del servicio, una
persona nuevamente pueda ser contratada para cubrir un interinato en un
siguiente periodo en la misma plaza.

IV. Presentar copia del Dictamen de la Comisién Mixta de Escalafon para el caso de
personal de base que cubra interinamente otra plaza de base por un periodo
mayor de ciento veinte dias de acuerdo al articulo 24 del Reglamento de
Escalafon.

V. Toda la demas documentaciéon que le sea solicitada de forma adicional.
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Articulo 10.- ElI movimiento nominal de baja, es la separacion del trabajador del
Sistema, como resultado de la terminacion laboral con un Organismo Publico del
Ejecutivo. En caso de que el trabajador haya realizado cobro indebido posterior a la
fecha de baja, las Unidades de Apoyo Administrativo o equivalente, deberén solicitar a
la Coordinacion General, la hoja de calculo de reintegro para el trabajador, que
garantice la recuperacion de los pagos indebidos efectuados. Para lo cual debera
incorporarse al expediente laboral la siguiente documentacion, segun sea el caso:

I. Baja por renuncia:

a) Formato Unico debidamente requisitado.

b) Original de la renuncia presentada por el trabajador o del convenio de
terminacion de Relacion Laboral o del Recibo de Finiquito, ratificado ante el
Juzgado Especializado en Materia Burocrética, en su caso.

c) Toda la demas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Il. Baja por pension:

a) Formato Unico debidamente requisitado.

b) Copia del reconocimiento de pension, expedido por el ISSTECH, para el
personal de base.

c) Copia del reconocimiento de pensidbn expedido por la Coordinacion
General del FPSSTSP, para el sector policial.

d) Copia del acuerdo de pension publicado en el Periodico Oficial, para el
trabajador de confianza.

e) Toda la demas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.
lll. Baja por retiro voluntario administrativo del personal de base:

a) Formato Unico debidamente requisitado.

b) Original de la renuncia del trabajador.

c) Copia del Dictamen emitido por la Comision Mixta de Escalafén.
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Copia del finiquito de liquidacion.

Toda la demés documentacion que le sea solicitada de forma adicional.
Baja por defuncion:

Formato Unico debidamente requisitado.

Copia del acta de defuncién del trabajador emitida por la Oficina del Registro
Civil.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Baja por acta administrativa:

Formato Unico debidamente requisitado.

Copia certificada del acta administrativa o del aviso de cese, laudo o resolutivo
de cese de la relacion de trabajo, dictado por el titular del Organismo Publico del
Ejecutivo, Unidad Administrativa o por la autoridad competente conforme al
Reglamento Interior, la Ley de Responsabilidades o la Sentencia Condenatoria
ejecutoriada por la autoridad jurisdiccional que imponga al trabajador pena de
prision, en su caso.

Toda la demés documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

. Baja por inhabilitacion:

Formato Unico debidamente requisitado.

Copia certificada de la resolucién pronunciada por la Secretaria de la Honestidad
y Funcién Publica.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Cualquier causa de baja que no esté establecida en los presentes Lineamientos,
seran resueltos por la Secretaria.

Articulo 11.- Cuando el trabajador sea dado de baja por acta administrativa, podra ser
contratado nuevamente, siempre y cuando cumpla con los requisitos previstos en el
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articulo 7 de los presentes Lineamientos y dicho movimiento sea debidamente
justificado y autorizado por el Titular del Organismo Publico del Ejecutivo contratante.

Articulo 12.- A todo movimiento nominal de baja del personal de confianza y eventual
debera anexarse copia del comprobante de tramite de aviso de baja del trabajador ante
el IMSS (formato AFIL-06), en los términos de la Ley del Seguro Social.

Articulo 13.- ElI movimiento nominal de promocién consiste en conceder a un
trabajador una plaza vacante con categoria de mayor rango dentro de una misma
Dependencia y de la misma clasificacién de trabajador segun la Ley del Servicio Civil.

.
a)

b)

b)

c)

d)

Para el personal de base, debera presentar la siguiente documentacion:
Formato Unico debidamente requisitado.
Copia del Dictamen emitido por la Comision Mixta de escalafon.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

. Para el personal de confianza, debera soportarse con la siguiente

documentacion:
Formato Unico debidamente requisitado.

Original del Dictamen de evaluacién de promocion, emitido por la Secretaria en
el caso de puestos con categorias de Analista, Especialista, Técnico, Técnico
Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Seguridad y Auxiliar de Servicios en
todas sus literales, Mando Operativo con literales de la A — F. La categoria de
Mando Operativo con las literales de la G — J, asi como los Enlaces que no
realicen actividades de asesores y coordinadores; todos estos deberan cubrir el
perfil profesional y/o técnico.

Copia de comprobante del tramite de aviso de modificacion de salarios ante el
IMSS (Formato AFIL-06), en los términos de la Ley del Seguro Social.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Articulo 14.- El movimiento nominal de intercambio de plaza, es el que se realiza
dentro del mismo Organismo Publico del Ejecutivo entre dos o mas trabajadores de la
misma clasificacion segun la Ley del Servicio Civil, siempre y cuando sean de la misma
categoria y con el mismo sueldo.
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Debiendo presentar la siguiente documentacion:

V.

Formato Unico debidamente requisitado.

Original del acuerdo concertado y avalado entre los trabajadores y el Organismo
Publico del Ejecutivo.

Original del Dictamen de Evaluacion de personal emitido por la Secretaria en el
caso de puestos con categorias de Analista, Especialista, Técnico, Técnico
Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Seguridad y Auxiliar de Servicios en
todas sus literales, Mando Operativo con literales de la A — F, a excepcion del
puesto de Oficial del Registro Civil. La categoria de Mando Operativo con las
literales de la G — J, asi como los Enlaces que no realicen actividades de
asesores y coordinadores; todos estos deberan cubrir el perfil profesional y/o
técnico.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Articulo 15.- EI movimiento nominal de licencia con goce y sin goce de sueldo, es el
permiso otorgado al personal de base en términos de la Ley del Servicio Civil y de las
Condiciones Generales, incluyendo comisiones sindicales; en el caso del personal de
confianza las licencias por incapacidades médicas, por lo que deberan presentar los
siguientes requisitos:

b)

Licencias con goce de sueldo de veinte dias 0 menos y por comisién sindical al
personal de base, debera presentar la siguiente documentacion:

Formato Unico debidamente requisitado.
Copia de la autorizacion emitida por la autoridad facultada.
Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Licencias sin goce de sueldo para el personal de base, debera ser
soportado con la siguiente documentacion:

Formato Unico debidamente requisitado.

Copia de la autorizacion emitida por la autoridad facultada (licencia sin goce de
sueldo hasta por ciento veinte dias para la atencién de asuntos personales o por
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el término de un afio calendario para ocupar una plaza de confianza o un puesto
de eleccion popular).

c) Toda la demés documentacién que le sea solicitada de forma adicional.

lll. Licencias por Incapacidad médica: Se entendera a los permisos otorgados
a los trabajadores de base y confianza conforme a lo establecido en la Ley del
Servicio Civil, que debera ser soportado con la siguiente documentacion:

a) Formato Unico debidamente requisitado.

b) Original de la Incapacidad expedida por la Institucion de Seguridad Social que
corresponda. Para el caso de las Incapacidades subsecuentes debera adjuntar
el diagnostico médico correspondiente.

c) Toda la demas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Articulo 16.- EI movimiento nominal de prorroga de licencia por Incapacidad médica
subsecuente, consiste en extender el periodo de una licencia con o sin goce de sueldo,
el cual debera ser soportado con la siguiente documentacion:

|. Formato Unico debidamente requisitado.

Il. Copia de la autorizacion emitida por la autoridad facultada.

lll. Original de la Incapacidad expedida por la Institucion de Seguridad Social
correspondiente.

IV. Toda la demas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.
Articulo 17.- EI movimiento nominal de suspension de pagos, es la interrupcion del
pago de sueldos y demas prestaciones economicas al trabajador al Servicio de la
Administracion Publica Estatal, conforme a lo establecido en la Ley del Servicio Civil o
la Ley de Responsabilidades, para el cual deberd presentar la siguiente
documentacion:
|. Formato Unico debidamente requisitado.

Il. Copia de la resolucion dictada por la autoridad facultada.

lll. Toda la demas documentacién que le sea solicitada de forma adicional.
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Articulo 18.- El movimiento nominal de reanudacion de pagos de sueldos y demas
prestaciones econOmicas que fueron suspendidos temporalmente en términos del
articulo anterior de estos Lineamientos o bien por una licencia sin goce de sueldo,
debera ser soportado con la siguiente documentacion:

|. Formato Unico debidamente requisitado.

Il. Original del comunicado de reanudacion de labores que hace el empleado a su
centro de trabajo, en su caso.

lll. Copia de la resolucién dictada por la autoridad competente, en su caso. IV.
Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Articulo 19.- Las Unidades de Apoyo Administrativo o equivalente, a través de las
Areas de Recursos Humanos, en el ambito de su competencia, tendran la
responsabilidad de actualizar y/o complementar periédicamente los datos personales
de los trabajadores al servicio de la Administracion Publica Estatal, siendo estos
enunciativos mas no limitativos: nacionalidad, numero de seguridad social, estado civil,
género, maternidad, nombre y fecha de nacimiento de los hijos, nivel académico,
profesién, numero de INFONACOT, domicilio, informacion curricular, experiencia
externa, datos familiares, correo corporativo, datos de filiacion y datos para fines
estadisticos y de identificacion; debiendo anexar al expediente del trabajador la
documentacién comprobatoria correspondiente.

Articulo 20.- Los descuentos por concepto de inasistencias y disciplinarios se aplicaran
a los trabajadores de la Administracion Publica Estatal, en términos de la Ley del
Servicio Civil y de las Condiciones Generales, asi como en apego a los Lineamientos
Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal y deberdan ser soportados con la siguiente
documentacion:

I. Documento oficial debidamente validado que registre la inasistencia o falta de
puntualidad.

. En el caso de sanciones disciplinarias, copia del acta administrativa o
circunstanciada de hechos, en términos de la ley aplicable.

lll. Toda la demas documentacién que le sea solicitada de forma adicional.

Capitulo V
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De los requisitos de los movimientos nominales aplicados por la Coordinacion
General

Articulo 21.- El movimiento nominal de permuta es el que se realiza por el intercambio
de plazas entre dos trabajadores de base, las cuales deberan ser de igual categoria,
literal y condiciones analogas, previamente concertado con otra Dependencia, debera
presentar la siguiente documentacion:

|. Original del Formato Unico debidamente requisitado.
Il. Copia del Dictamen emitido por la Comisién Mixta de Escalafon.
lll. Copia del acuerdo concertado.
IV. Toda la demas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Articulo 22.- EI movimiento nominal de recategorizacion; es el cambio ascendente de
categoria y/o literal de una plaza de base o confianza dentro de un mismo Organismo
Publico del Ejecutivo, para el cual deberé presentar la siguiente documentacion:

l. Original del Formato Unico debidamente requisitado.

Il. Original del Dictamen de evaluacion por recategorizacién, emitido por la
Secretaria en el caso de puestos con categorias de Analista, Especialista,
Técnico, Técnico Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Seguridad y Auxiliar
de Servicios en todas sus literales, Mando Operativo con literales de la A — F. La
categoria de Mando Operativo con las literales de la G — J, asi como los Enlaces
que no realicen actividades de asesores y coordinadores; todos estos deberan
cubrir el perfil profesional y/o técnico.

lll. En el caso de plazas con categorias de confianza, copia de comprobante del
tramite de aviso de modificacion de salarios ante el IMSS (Formato AFIL-06), en
los términos de la Ley del Seguro Social; misma que debera ser presentada ante
la Coordinaciéon General en un periodo no mayor de quince dias habiles.

IV. Copia del Dictamen o Minuta Global de Acuerdos suscrita entre la
Representacion Oficial del Gobierno del Estado de Chiapas y la Representacion
Sindical, en que se autoriza la recategorizaciéon de la plaza.

V. Copia de autorizacion de recursos presupuestarios.



VI.

Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos
Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial No. 141,
Tomo lll, de fecha 09 de diciembre de 2020

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Articulo 23.- EI movimiento nominal de modificacion de datos personales de los
trabajadores al servicio de la Administracion Publica Estatal; es aquel a través del cual
se realizan las modificaciones siguientes: apellidos, nombres, fecha de nacimiento,
RFC, CURP, fecha de ingreso a Gobierno, fecha de ingreso al Organismo Publico del
Ejecutivo, fecha de quinquenio, fecha de ultimo movimiento, fecha de prima vacacional,
fecha de baja y cambio de motivo de baja.

Las modificaciones mencionadas deberan tramitarse ante la Coordinaciéon General,
conforme a lo siguiente:

d)

Fecha de ingreso a Gobierno, al Organismo Publico del Ejecutivo, de quinquenio
y de prima vacacional, presentar la siguiente documentacion:

Formato Unico debidamente requisitado.
Copia de la constancia de antigiedad laboral emitida por la autoridad facultada.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

. RFC, deberé ser soportado con la siguiente documentacion:

Formato Unico debidamente requisitado.

Copia de la constancia de inscripcion, cédula de identificacion fiscal o
documento equivalente emitido por el SAT.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

. CURP, debera presentar la siguiente documentacion:

Formato Unico debidamente requisitado.
Original de la CURP.

Copia de la constancia de inscripcion, cédula de identificacion fiscal o
documento equivalente emitido por el SAT con la CURP.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.
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Nombre, apellidos o fecha de nacimiento, deberd presentar la siguiente
documentacion:

Formato Unico de debidamente requisitado.

Copia certificada del acta de nacimiento con una vigencia maxima de expedicion
de un afo.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Fecha de ultimo movimiento (alta, promocion, recategorizacién, etc.), debera
presentar la siguiente documentacion:

Formato Unico debidamente requisitado.

Copia del Formato Unico de movimiento nominal sujeto a correccion.
Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.
Fecha de baja, deber& presentar la siguiente documentacion:

Formato Unico debidamente requisitado.

Copia del Formato Unico de movimiento nominal sujeto a correccion.
Toda la demés documentacion que le sea solicitada de forma adicional.
Cambio de motivo de Baja, debera presentar la siguiente documentacion.
Oficio de solicitud de cambio de motivo de baja.

Toda la deméas documentacion que le sea solicitada de forma adicional.

Capitulo VI
De la Integraciéon de los Expedientes del Personal

Articulo 24.- EIl Expediente laboral, es el principal elemento del archivo documental de
recursos humanos de la Administracion Publica Estatal; tiene por objeto la integracion,
el control, el resguardo y la disponibilidad del fondo documental generado con motivo
de una relacion laboral; debe ser el instrumento que garantice la correcta observancia
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de lo establecido en el articulo 131 de la Ley del Servicio Civil, el cual es necesario
para acreditar la antigiiedad y trayectoria laboral del personal.

Articulo 25.- A los Organismos Publicos del Ejecutivo por conducto de las Unidades de
Apoyo Administrativo o equivalentes, les corresponderd la creacion de los expedientes
laborales y la incorporaciéon de toda documentacion soporte de movimientos nominales
de que sea objeto el trabajador activo, de conformidad con lo establecido en el articulo
24 de los presentes Lineamientos.
Adicionalmente al articulo anterior, deberan integrar a los expedientes, documentacion
que se genere durante la trayectoria laboral del trabajador, siempre que estos se
originen por el uso y disfrute de los derechos consignados en la Ley del Servicio Civil,
asi como las que emanen del trabajador por desempefio, comportamiento o desarrollo
personal, mismos que se sefialan a continuacion:
I. Copias de Nombramientos con firma autografa.

II. Dictamen de pago de marcha y funeral.

lll. Constancias de Antigliedad Laboral.

IV. Copia de Oficio de autorizacion de dias econdmicos.

V. Copia de Oficio de autorizacion de vacaciones.

VI. Copia de Citatorio al Personal.

VII. Copia de Citatorio al Personal como testigo de asistencia.
VIIl. Copia de Citatorios al Personal como testigos de cargo.

IX. Comprobantes de cursos de Capacitacion.

X. Copia de comprobaciéon de imposicion de medidas disciplinarias.

XI. Actas Administrativas y actas Circunstanciadas de Hechos.

XIl. Copia de orden judicial por pensién alimenticia o embargo al salario.

XIll. Copia de Laudo en caso de haber existido demanda laboral.
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XIV. Toda la documentacion que le sea solicitada de forma excepcional, por el area
responsable.

Articulo 26.- El expediente laboral del trabajador que cause baja en los Organismos
Publicos del Ejecutivo por término de la relacion laboral de conformidad con el articulo
25 de los presentes Lineamientos, debera remitirse en un plazo no mayor a quince dias
hébiles a la Direccion de Obligaciones.

Articulo 27.- Los Organismos Publicos del Ejecutivo involucrados en transferencias de
personal activo, simultineamente deberan entregar los expedientes laborales del
personal transferido, resguardandolos en el Archivo de Recursos Humanos del
Organismo Publico receptor, para resguardo y custodia.

Articulo 28.- Los Organismos Publicos del Ejecutivo, son los Unicos responsables del
control y resguardo personalizado de las néminas por pagos de salarios, tiempo
extraordinario, aguinaldo, prima vacacional y en general cualquier otra remuneracion
proporcional que siendo respaldado nominalmente, se le haya efectuado al
trabajador, asi como de proporcionar dichos documentos a las Autoridades Judiciales o
Administrativas que lo requieran.

Articulo 29.- Cuando se extinga algun Organismo Publico del Ejecutivo, sera
responsabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente, remitir de manera
inmediata los expedientes de los trabajadores a la Direccién de Obligaciones.

Transitorios
Periddico Oficial No. 100,
Tomo lll, de fecha 29 de abril de 2020

Articulo Primero. El presente Acuerdo entrard en vigor, al dia siguiente de su
publicacion en el Periédico Oficial.

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o0 menor jerarquia que
se opongan al presente Acuerdo.

Articulo Tercero. Cualquier controversia que se suscite en relacion a la interpretacion
y aplicacion de los presentes Lineamientos, serd resuelta por la Secretaria.

Articulo Cuarto. En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 15 de la Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas y 13, fraccion V de la Ley
Estatal del Periddico Oficial publiquese el presente Acuerdo en el Periédico Oficial.
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Dado en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a los veintidos dias del mes de abril
del afio dos mil veinte.

Javier Jiménez Jiménez, Secretario de Hacienda. — Rubrica.
Transitorios
Periddico Oficial No. 141,
Tomo Ill, de fecha 09 de diciembre de 2020

Articulo Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor, al dia siguiente de su
publicacién en el Periédico Oficial.

Articulo Segundo.- En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 15 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas y 13, fraccién V de la Ley
Estatal del Periodico Oficial publiquese el presente Acuerdo en el Periédico Oficial.

Dado en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; a los cinco dias del mes de noviembre
de dos mil veinte.

Javier Jiménez Jiménez, Secretario de Hacienda. — Rubrica.

AREA RESPONSABLE: PROCURADURIA FISCAL.




