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I A LOS ce. SECRETARIO GENERAL, 
ABOGADO GENERAL, SECRETARIOS DE

I AREA Y DIRECTORES DE ESCUELAS, 
CENTROS Y UNIDADES DEL INSTITUTO
 
POLITÉCNICO NACIONAL.


le Presente
 
I . ,

¡ 

I
 
Con el propósito de efectuar un tráffiíte más expedito de las incidencias[ de Persb~all
 
Directivo en este Instituto y precisar lbs régistros históricos ;de la trayectori~ del personal,
 
hago de su conocimiento que a partirdelr. de enero del 'afio 2006, cualquier trámite ' 
de alta, baja y cambio en nombrami~otQsdirectivos de Centros, Escuela$ y Unida~es, 
deberá realizarse mediante FormatoÚoko de Personal (FUP), arendiendo' ilas¡ . 
siguientes ~onsideraciones: I . I l. : . ,: 

I 

Para todos los casos se ocupará el recuadro de justificaciones del FUP, donde deberá 
anotü.rse: 

I
 Para Altas:
 

I 
Alta en: Nombre oficial del puesto conferido de. acuerdo con la estructura autorizada del 

centro de trabajo. 
Efectos: DíalMes/Año en que surta efectos iniciales el nombramiento (Día 1°. Ó 16, según 

corresponda) 

le
 Para Bajas:
 
Baja en: Nombre oficial del puesto conforme a la estructura autorizada del centro de 

trabajo. : 
Efectos: O ía/M eslAñO de conclusión del nombramiento directivo (Día 15 (j 30/3!, según 

el caso) I I 
I ' I 

1Para Cambios de nivel dentro del mismo centro de trabajb: I [. I , :,11 . ¡.jl:~ ,1:'1 . [ 

Baja en: Nombre o.ficial del puesto en que se cause baja ;de acuerdo con¡la estructura [ 

autorizada al centro de trabajo. I 

Alta en: Nuevo puesto conferido (nombre oficial completo) I 
Efectos: Día/Mes/Año de inicio de ocupación del nuevo nombramiento. 
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Cada tipo de incidencia, deberá acompañarse de la documentación que justifique el trámite. 
En el caso de "alta", el nombramiento correspon.diente firmado por la autoridad facultada 
para su suscripción, ya sea el C. Director General del Instituto Ó el titular del centro de 
trabajo; según corresponda al nivel y en el caso de "baja", la renuncia al puesto, con el 
acuse de recibo del centro de trabajo. 

Para facilitar y simplificar el proceso inicial de implementación, se remiten Formatos 
Únicos de Personal (FUP's) prellenados, con los datos del personal adscrito al centro de 
trabajo a su cargo actualmente consignados en el sistema., para su empleo conforme se 
vayan registrando los movimientos subsecuentes. 

Agradeceré instruya un estricto seguimiento de las indicaciones que con la presente 
Circular se remiten, toda vez que el registro de movimi({ntos directivos y consecuente 
reflejo en el pago de las remuneraciones asociadas, únicamente surtirá efecto a partir de la 
fecha indicada en párrafos precedentes, dando curso puntual al nuevo procedimiento. 

ES IMPORTANTE DESTACAR QUE ESTA MODIFICACIÓN OPERATIVA DEL 
TRÁMITE PARA LAS INCIDENCIAS EN PUESTOS DIRECTIVOS, NO 
MODIFICA EL TIPO DE PLAZA DEL PERSONAL NI EL ESQUEMA DE PAGO: 
POR LO QuE NO EXISTE REPERCUSIÓN ALGUNA, EN EL NIvEL DE 
REMUNERACIONES QUE PARA ESTE TIPO DE NOMBRAMIENTOS 
ACTUAL.MENTE SE TIENE AUTORIZADO. 
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c,c.p.. DR.. JOSE ENRlQUE VLLLA RlVERA.- Director General del LP.N. 
c.c.p. DR.. MARIO ALBERTO RODRÍGUEZ CASAS.- Secretario de Administración del I.P.N. 
c.c.p. c.P. JORGE ALBERTO NÚÑEZ LEDESMA.- Titular del Órgano Interno de Control en el I.P.N. 
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