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Cd. Victoria, Tamaulipas
Agosto 28, 2024

Oficio No.
SET/SEB/1675/2024

Asunto:
Acciones Regulatorias.
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Presentes.

Por medio del presente remito Circular No. SET/SA/DGRH/001/2024,
signada por la Mtra. Patricia Elizabeth Barron Herrera, Subsecretaria de
Administracién y el C.P. Gerardo Rodriguez Salazar, Director General de
Recursos Humanos del Sector Educativo, mediante la cual informan que
con fundamento en los articulos 6 y 7 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Educacion Publica y del Manual de Normas para la
Administracién de Recursos Humancs de la Secretaria de Educacion
Publica y con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad que
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——. sanciones administrativas y/o econdmicas que pudieran derivar de los

1procedimientos de auditorias realizadas por la Auditoria Superior de la
FederaCIon Auditoria Superior del Estado y en su caso la Contraloria

'Gubernamental del Estado; entidades fiscalizadoras de
educatnva

la ndmina

| Cabe mencionar que en caso de omisién o incumplimiento de las
‘ disposiciones sefialada en oficio anexo se notificara al Organo de Control
Interno, esto con el objetivo de que se lleven a cabo los procedimientos
de responsabllldad admmlstratlva correspondlentes al servidor publico
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Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial
saludo.
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’. c.c.p.- Mtra. Lucia Aimé Castillo Pastor. - Secretaria de Educacién de Tamaulipas
c.c.p.- Mtra. Patricia Elizabeth Barron Herrera, - Subsecretaria de Administracién
c.c.p.- C.P. Gerardo Rodriguez Salazar.- Director General de Recursos Humanos del Sector Educativo
c.c,p.- Archivo
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DIRECCIONES Y COORDINACIONES DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA

Presentes.
Cd. Victoria, Tamaulipas Por medio del presente remito Circular No. SET/SA/DGRH/001/2024,
Agosto 28, 2024 signada por la Mtra. Patricia Elizabeth Barrén Herrera, Subsecretaria de

Administracion y el C.P. Gerardo Rodriguez Salazar, Director General de
Oficio No. Recursos Humanos del Sector Educativo, mediante la cual informan que
SET/SEB/1675/2024 con fundamento en los articulos 6 y 7 del Reglamento Interior de la

Secretaria de Educaciéon Publica y del Manual de Normas para la
Asunto: Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion
Acciones Regulatorias. Publica y con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad que

regula los procesos administrativos de personal, enfatizando algunos de
los mas concurrentes mecanismos de control, politicas administrativas y
acciones regulatorias para el tradmite, registro y control de los
movimientos de personal adscritos a los centros de trabajo de la
Dependencia y gestionados en la Subsecretaria de Administracion
mediante la Direccion General de Recursos Humanos del Sector Educativo
y de sus diversas Direcciones.

» LICENCIAS Y PRORROGAS

* REANUDACION DE LABORES
= COBERTURAS TEMPORALES
= BAJAS

* PREVENCION DE PAGO

Por lo anterior se solicita difunda dicha informacién a los titulares de los
centros de trabajo de las dreas a su cargo, esto con la finalidad de evitar
sanciones administrativas y/o econdmicas que pudieran derivar de los
procedimientos de auditorias realizadas por {a Auditoria Superior de la
Federacion, Auditoria Superior del Estado y en su caso la Contraloria
Gubernamental del Estado; entidades fiscalizadoras de la ndmina
educativa.

Cabe mencionar que en caso de omision o incumplimiento de las
disposiciones sefialada en oficio anexo se notificara al Organo de Control
Interno, esto con el objetivo de que se lleven a cabo los procedimientos
de responsabilidad administrativa correspondientes al servidor publico |

implicado. . |
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Subsecretaria de Educacién Basica
Calzada General Luis Caballero S/N
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seb. tamaubpasi@tamaulipas.gob.mx

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial

saludo.

Atentamente

deEdu
Subsgec AMIREZ JORDAN

de EducaglRp. de Educacién Bdsica

¢.c.p.- Mtra. Lucfa Aimé Castillo Pastor. - Secretaria de Educacién de Tamaulipas.

¢.c.p.- Mtra. Patricia Elizabeth Barron Herrera.- Subsecretaria de Administracién

c.c.p.- C.P. Gerardo Rodriguez Salazar.- Director General de Recursos Humanos del Sector Educativo
c.c.p.- Archivo

MRJ/cfp.
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SUBSECRETARIAS, SUBSECRETARIOS, TITULAR DE LA UNIDAD, DIRECTORAS,
DIRECTORES, SUBDIRECTORAS, SUBDIRECTORES, JEFAS Y JEFES DE
DEPARTAMENTO Y COORDINADORAS, COORDINADORES.

Presentes.
Agosto 16, 2024 Con fundamento los Articulos 6 y 7 del Reglamento Interio'r_de Ie?,Secretarla de
Educacién Publica, asi como del Manual de Normas para la Administracion de Recursc?s
Asunto: Acciones Humanos de la Secretaria de Educacién Publica; se les reiteran algunos de los mas
Regulatorias concurrentes mecanismos de control, politicas administrativas y acciones regulatorlas
para el tramite, registro y control de los movimientos de personal adscrltos,a los
Num. Circular centros de trabajo de la Dependencia gestionados ante la Subsecretaria de
SET/SA/DGRH/001/2 Administracién a través de la Direccién General de Recursos Humanos del Sector
024 Educativo (DGRHSE) y de sus diversas Direcciones.
Hoja 1/3 Para dar cumplimiento a la normatividad que regula los procesos administrativos de

personal, insistimos en que se lleven a cabo los siguientes sefialamientos:
LICENCIAS Y PRORROGAS

Derivado del numeral 21.1.2 y 21.1.4 del Manual de Normas para la
Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica, las
solicitudes para los tramites de licencia sin goce de sueldo inicial o prérroga en
cualquier tipo o motivo, deberan presentarse a la Unidad Administrativa de’su
nivel educativo para ser recibidas en la DGRHSE con un minimo de 15 dias
naturales anteriores a la fecha que deba empezar a surtir sus efectos. En el caso
del personal de oficinas centrales sera directo en la DGRHSE.

REANUDACION DE LABORES

Los movimientos de reanudacién de servicios al término de una licencia sin
goce de sueldo por cualquier tipo o motivo, deberan ser presentados ante el
Nivel Educativo correspondiente, mediante oficio firmado y sellado por el
titular del centro de trabajo, a mas tardar a los 5 dias habiles siguientes dela
terminacion de la licencia. En este sentido, las y los trabajadores deberan
reincorporarse al servicio al siguiente dia hébil del término de la misma, de lo
contrario, el Titular del Centro de Trabajo debera proceder conforme al Articulo
92 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo; Articulo 46
fraccién V, inciso b) de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
] Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional, en el que se

Calz. Gral. Luis Caballero S/N,
Fracc. Las Flores, C.P. 87078
Cd. Victoria, Tamaulipas

Tel: 8343186621 Ext. 66021

Adirercinnderaciireachimannce@®cet il my
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Agosto 16, 2024

Asunto: Acciones
Regulatorias

Num. Circular
SET/SA/DGRH/001/2024

Hoja 2/3

Calz. Gral. Luis Caballero S/N,
Fracc. Las Flores, C.P. 87078

Cd. Victoria, Tamaulipas

Tel: 8343186621 Ext. 66021
direccionderecursoshumanos@set.edu.mx

estipula que el Titular del centro de trabajo debera levantar eI. a'lcta
correspondiente por abandono de empleo. En el caso del personal de oficinas
centrales sera a través de los titulares de area. En ambos casos las
reanudaciones seran turnadas al dia siguente de su recepcién a la DGRHSE para
la reactivacion del sueldo de las y los trabajadores.

COBERTURAS TEMPORALES

En los movimientos de incidencias de personal por altas definitivas o
temporales (coberturas de gravidez y pre jubilatorias), en cualquier r?odelo o
nivel (Educacién Basica, Media Superior y Superior), solo procederan p:flgos
retroactivos hasta por cuarenta y cinco dias naturales, tal como se menciona
en el numeral 3.2.4 del Manual de Normas para la Administracion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Educacién Publica.

BAJAS

Los Titulares de los Centros de Trabajo de la Dependencia, deberan dar
cumplimiento a la notificacion, registro y tramite de las bajas de personal de
acuerdo a lo mencionado en el apartado 25.1 y 25.2 del Manual de Nom.1:as
para la Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion
Publica, donde se considera que BAJA:

25.1 Es la terminacion de los efectos del nombramiento que ocupaba l.m
trabajador(a), por alguno de los siguientes motivos: defuncién, renuncia,
jubilacién, abandono de empleo, término de nombramiento, pasar a otro
empleo, insubsistencia de nombramientos, entre otros.

25.2 Las bajas deben ser comunicadas por las y los Titulares de los Centros. de
Trabajo a sus Unidades Administrativas (planteles escolares a slu Nivel
Educativo y personal de oficinas centrales a su jefe(a) inmediato) a mas tardar
el dia siguiente al que tenga conocimiento de ella, independientemente de los
tramites administrativos que deben realizarse simultaneamente. A su vez, .I?s
Unidades Administrativas deben solicitar a la DGRHSE la inhibicién/retencion
del pago correspondiente.
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PREVENCION DE PAGO

Cuando no proceda el pago a las y los trabajadores a causa de un abandono de empleo,
las Unidades Administrativas (Niveles Educativos y titulares de area de la est.ructurla
orgénica) deberdn solicitar a la DGRHSE, la inhibicién del pago a partir del quinto d!a
en que las y los trabajadores no se hayan presentado a laborar en su centro de trabajo
sin causa justificada, independientemente de que se haya o no levantado el acta
administrativa.

En el caso de los movimientos de personal de planteles escolares, las uniq’ades
administrativas de los Niveles Educativos seran los responsables de la recepf:!on y
gestion de movimientos ante la DGRHSE debiendo garantizar la validacién de
documentos y el cumplimiento en los tiempos de entrega establecidos.

Agosto 16, 2024

Asunto: Acciones

Regulatorias Es necesario notificar y difundir a las y los Titulares de los Centros de Trabajo de las

. g reas a su cargo, las presentes disposiciones con la finalidad de evitar sanFlon’es

2Eu7r7§:}gg:2a|:/001/2024 administrativas y/o econdmicas derivadas de .I(’)s proc'edi,mientos' de audntc:jrias

realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién, Auditoria Supengr del Estadoy

Hoja 3/3 en su caso la Contraloria Gubernamental del Estado; entidades fiscalizadoras de la
némina educativa.

En el caso de omisién o incumplimiento de las disposiciones antes descritas, el Organo
Interno de Control serd notificado, esto con el objetivo de que se realicen_los
procedimientos de responsabilidad administrativa correspondientes al servidor
ptiblico implicado.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarles un.cordial saludo.
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c.c.p.- Mtra. Lucia Aimé Castillo Pastor.- Secretaria de Educacién de Tamaulipas.- para su superior conocimiento
c.c.p.- Archivo. '
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