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CIRCULAR No. 07/2020

AL PERSONAL QUE LABORA EN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE LA CIUDAD DE MEXICO.
PRESENTES.

Con lafinalidad de dar seguimiento a las solicitudes de licencia con o sin goce de sueldo, reitero mi propésito de
atender de manera oportuna a todas ellas, una vez recibidas en la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos,
por lo que al respecto solicito su valioso apoyo observando las indicaciones que a continuacion se senalan.

> Las licencias a que se refiere el Art. 43, Frac. VI, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, deberan presentarse con 15 dias habiles de anticipacién, con fundamento en el Art. 87 en
relacion con los articulos 88, 89, 90 y 91 de las Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal Superior
de Justicia de la Ciudad de México.

Es importante resaltar que las diferentes solicitudes de licencias que se reciben diariamente, tienen particularidades
propias, que conllevan a cubrir requisitos especificos para cada caso segun lo siguiente:

> LICENCIA DE PREJUBILACION CON GOCE DE SUELDO POR TRES MESES:
v Escrito dirigido al Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad
de México.
v Indicar de manera clara y concisa la fecha de inicio de la licencia que esta solicitando y la duracién de ésta, asi
como N° de Plaza, N° de Empleado y Adscripcion.
v Proporcionar un correo electronico y un numero telefonico.
v En caso de haber laborado en otra(s) dependencia(s), mencionarlo en su escrito, asi como presentar copia
simple de las la(s) Hoja(s) Unica(s) de Servicios correspondiente(s).
v Adjuntar copia simple de primer y ultimo nombramiento y oficio de basificacion si fuera el caso.
> LICENCIA CON O SIN GOCE DE SUELDO POR MOTIVOS PERSONALES O POR RAZONES MEDICAS:
v Escrito dirigido al Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad
de México.
v Indicar de manera clara y concisa la fecha de inicio de la licencia que esta solicitando y la duracion de ésta, asi
como N° de Plaza, N° de Empleado y Adscripcion.
v" Proporcionar un correo electronico, un nimero telefénico y contar con Vo.Bo. del titular.
v Adjuntar copia simple del nombramiento de la plaza en la que solicita la licencia y si fuera el caso oficio de
basificacion.
v' Adjuntar documentacién que acredite el motivo ¢ soporte a su solicitud de licencia, en caso de no contar con
soporte documental, explicarlo en su escrito.
> LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO PARA OCUPAR OTRA PLAZA DENTRO DE ESTA INSTITUCION:
< Previo a presentar esta Solicitud de Licencia, debera acudir a la Direccion de Administracion de Personal,
ubicada en Av. Juarez 104, Noveno Piso, a documentarse, de lo contrario, se dara tramite a su solicitud hasta
haber cumphmentado lo antes menmonado

Escrlto dIrIgIdO al Presndente del Trlbunal Supenor de Just|C|a y deI COHSGJO de la Judicatura, ambos de la Ciudad
de México.
v Indicar de manera clara y concisa la fecha de inicio de la licencia que esta solicitando y la duracion de ésta, asi
como N° de Plaza, N° de Empleado y Adscripcion.
v Indicar el area de su adscripcion, asi como el area a donde va a ocupar el nuevo puesto.
v Proporcionar un correo electronico y un numero telefoénico y contar con Vo.Bo del titular.
v Adjuntar copia simple de la propuesta realizada a su favor para ocupar el puesto.
v Adjuntar copia simple de nombramiento de la plaza en la que solicita la licencia y oficio de basificacion si fuera el
caso.
v Comprobantes de estudios profesionales o técnicos, de acuerdo a la tabla siguiente:
Num. Puesto a ocupar: Documentacion requerida:
1 Secretario de Acuerdos Titulo y Cédula Profesional.
2 Secretario Proyectista Titulo y Cédula Profesional.
3 Secretario Actuario Ettjtrl;l;% d(;e::tl‘ajal:i:,o.fesmnal y Comprobante del
4 Pasante de Derecho Titulo y Cédula Profesional o Carta de Pasante.
5 Técnico Operativo Ultimo comprobante de estudios.
6 | Secretario Notificador Roremtacat ol Cltao t Secretas ettt

Nota importante: Toda la documentacion se entregara en la Oficialia de Partes de Oficialia Mayor, ubicada en
Ninos Héroes 119, Décimo Piso.
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C c.p. Mag. Dr. Rafael Guerra Alvarez- Presidente del Tribunal Superior de Justicia y d Conselo deja lu @ de la Ciudad de Me co. -Presente

Consejeros integrantes del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México. - Presenle
Ing. José Ulises Cedillo Rangel. - Director Ejecutivo de Recursos Humanos. - Presente.
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