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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE SERVICIOS PERSONALES
1.- En este rubro se indica la dependencia o ramo que solicita el movimiento, por ejemplo:

DEPENDENCIA: Secretaría de Educación Pública

Secretaría de Hacienda y Crédito Público

2.- En este apartado se indica la entidad u organismo de la Administración Pública Federal que en su caso, solicite un movimiento de servicios personales, cuidando que se respete su clasificación establecida en el “Catálogo de Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal” que define la Unidad de Control y Política Presupuestal, por ejemplo:

ENTIDAD: Consejo Nacional para la Cultura y las Artes.

3.-Se deberá especificar que tipo de movimiento solicita la Dependencia o Entidad, por ejemplo:

TIPO DE MOVIMIENTO

- Conversión de puestos-plazas

- Transferencia puestos-plazas

- Creación de plazas

- Cancelación de plazas

- etc.

4.- Referirnos a cualquier movimiento de puestos-plazas, implica afectar el rubro de los servicios personales, por lo que es importante conocer a que tipo de personal se involucra, tanto en la reducción como en la ampliación, por ejemplo:

TIPO DE PERSONAL:

- Permanente (1103)

- Eventual (1202)

- Honorarios (1201)

- Entre otros.

5.- Adicionalmente, es muy importante señalar la fecha de vigencia del movimiento que se solicita, por ejemplo:

VIGENCIA: A partir del 1ro. De Abril

6.- Se anotará la Unidad responsable.

Es la Unidad Administrativa, que es responsable de ejercer la asignación presupuestaria correspondiente.

7.-Se anotará la Actividad Institucional.

Son los dígitos que dan cumplimiento a la misión que tiene encomendada la Secretaría.

8.- Se anotará la Función .

Son los dígitos que identifican el campo de acción del sector público, para el cual se aplica la asignación presupuestaria.

9.- Se anotará la Subfunción.

Son los dígitos que detallan el campo de acción que se específica en la función.

10.- Conforme a los tabuladores de sueldos y catálogos de puestos y/o categorías general e Institucional vigente, que tengan registrados las dependencias  y entidades de la Administración Pública Federal ante esta Unidad, deberán señalar el nivel asignado al puesto o categoría.  En caso de no contar con este dato, el espacio se dejará en blanco.

NIVEL : 20

22

11.- En esta columna se deberá reflejar la zona económica de la plaza a cancelar ó crear, conforme al Zonificador de Sueldos del Gobierno Federal y que se reflejan en su tabulador de sueldos institucionales, por ejemplo:

ZONA: II

III

12.- Es la clave que identifica al puesto registrado en el catálogo general de  puestos del Gobierno Federal.

13.- En esta columna se refiere a la descripción del puesto o categoría, la cual debe ser congruente con el Catálogo de Puestos de cada dependencia o entidad, por ejemplo:

PUESTO O CATEGORIA: Director General

Director de Area

Teniente Coronel

14.- En esta columna se deberá reflejar el número de plazas que se pretenden reducir ó ampliar por cada puesto o categoría, por ejemplo:

Analista Especializado 20

Técnico Superior 2

15.- En esta columna se deberá reflejar el sueldo tabular asignado al puesto o categoría, vigente en el momento de la cancelación ó creación, acorde con el tabulador de sueldos general o institucional, autorizado por esta Unidad, por ejemplo:

Secretaria Ejecutiva “C”  $ 2,071.60

16.- En esta columna se anotará el resultado de multiplicar el número de plazas (13) por el sueldo tabular vigente (14) por el periodo de la vigencia.

17.- En esta columna se deberá de reflejar la compensación garantizada o de los puestos de enlace con base en el tabulador de sueldos vigente en el momento de la cancelación.

18.- En esta columna se anotará el resultado de multiplicar el número de plazas (13) por la compensación garantizada (16) por el periodo de la vigencia.

19.- Dependiendo del volumen de la información, se deberá anotar el número de hojas que acompañan al oficio de solicitud, por ejemplo:

Hoja 1 de 4

Hoja 3 de 4

