Viernes 8 de octubre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 68

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Al margen Escudo del Estado de México.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

AGOSTO DE 2021

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

© Derechos Reservados.
Primera Edicién, Diciembre de 2012.
Segunda Edicién, Octubre de 2014.
Tercera Edicién, Septiembre de 2020.
Cuarta Edicion, Agosto de 2021
Gobierno del Estado de México.
Secretaria General de Gobierno.
Coordinaciéon Administrativa.
Direccién de Administracién de Personal y
Modernizacién Administrativa.
Subdireccién de Recursos Humanos.
Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca Mexico.

La reproduccién total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacién exprofesa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

PERIODICO OFICIAL

1 GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Viernes 8 de octubre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 68

Edicién: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cadigo: 20500006010100S
Pagina: ]
INDICE
Presentacion vV
Objetivo General \%
Identificacion e Interaccion de procesos \
Relacion de procesos y procedimientos VIl
Descripcién de los procedimientos VI
1. Gestion del Movimiento de Alta del Personal que Ingresa a Laborar a la
Secretaria General de Gobierno. 20500006010100S /01
2. Gestién del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas que
Dejan de Prestar sus Servicios en la Secretaria General de Gobierno. 20500006010100S /02
3. Seguimiento a las Incidencias, Justificaciones y Aplicaciéon de Sanciones
en la Puntualidad y Asistencia al Personal de la Secretaria General de
Gobierno. 20500006010100S /03
4. Concurso Escalafonario para Personas Servidoras Publicas Generales
adscritas a la Secretaria General de Gobierno. 20500006010100S /04
5. Tramite para Pago de Finiquito a las Personas Servidoras Publicas por
Conclusion de la Relacién Laboral. 20500006010100S /05
6. Incorporacion al Seguro Institucional de las Personas Servidoras
Publicas de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores. 20500006010100S /06
7. Gestién de los Movimientos de Alta y/o Sustitucion del Personal de
Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado. 20500006010100sS /07
Simbologia IX
Registro de Ediciones Xl
Distribucién Xl
Validacion XMl
Edicién: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cadigo: 20500006010100S
Pagina: v
PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién
de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
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de trabajo, del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de
la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la
Subdireccién de Recursos Humanos de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria General de Gobierno. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad de la
Secretaria General de Gobierno.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los trdmites y servicios que tiene encomendados la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria General de Gobierno en materia de
administracion de los recursos humanos, mediante la formalizaciébn y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Administracién del Personal General y de Confianza: De la recepcion de la solicitud de alta y la gestion
de trdmites como personal adscrito a la Secretaria General de Gobierno, a la baja de las personas servidoras
publicas.

Procedimientos:

e  Gestidn del Movimiento de Alta del Personal que Ingresa a Laborar a la Secretaria General de Gobierno.

e  Gestidn del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas que Dejan de Prestar sus Servicios en la
Secretaria General de Gobierno.

e  Seguimiento a las Incidencias, Justificaciones y Aplicacion de Sanciones en la Puntualidad y Asistencia al
Personal de la Secretaria General de Gobierno.

e  Concurso Escalafonario para Personas Servidoras Pulblicas Generales adscritas a la Secretaria General de
Gobierno.

e  Tramite para Pago de Finiquito a las Personas Servidoras Publicas por Conclusion de la Relacién Laboral.

e Incorporacion al Seguro Institucional de las Personas Servidoras Publicas de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos
Medios y Superiores.

e  Gestién de los Movimientos de Alta y/o Sustitucién del Personal de Contrato Individual de Trabajo por Tiempo
Determinado.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE ALTA DEL PERSONAL QUE INGRESA A LABORAR A LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Agilizar el movimiento de alta de las personas servidoras publicas que ingresen a la Secretaria General de Gobierno,
con el propésito de emitir su pago quincenal y establecer, mediante la gestion del movimiento de alta y nombramiento
que formaliza la relacion laboral entre la o el servidor publico y el Gobierno del Estado.

ALCANCE

Aplica al personal de la Subdireccion de Recursos Humanos responsable de llevar a cabo el movimiento de alta de
las personas servidoras publicas de las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

Se excluye al personal que ingresa a laborar bajo el régimen de Contrato Individual de Trabajo por Tiempo
Determinado.
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REFERENCIAS

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo Primero, de las
Disposiciones Generales, Capitulo Unico, articulos 1 y 5, Titulo Tercero, de los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo |, del Ingreso al Servicio Publico, articulos 45, 47 y 48,
Titulo Cuarto, de las Obligaciones de las Instituciones Puablicas, Capitulo I, de las Obligaciones en General,
articulo 98. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Puablicos del Poder Ejecutivo, Titulo
Primero, de las Disposiciones Administrativas, Capitulo Il, de los Requisitos para el Ingreso, articulo 9,
fracciones |, II, Ill, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X y XI, articulos 10 y 12, Capitulo IV, del Alta y Movimientos de
Servidores Publicos, articulos 24, 25 y 27, “Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los
Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México”, 26 de mayo de 1999.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo IV, de las Atribuciones Especificas de las
Subsecretarias, Coordinaciones, Direcciones Generales y la Unidad de Asuntos Religiosos, articulo 31,
Fraccion XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las normas administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios
de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, Alta de Personal, DAPS 009-013.
Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero del 2005.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500006010100S Subdirecciéon de Recursos Humanos, Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 3 de agosto de 2021.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Procedimiento 021: Alta de
Servidores Publicos Generales y de Confianza, Intranet, Actualizado en junio de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de procesar los movimientos de
alta del personal que ingresa a laborar a la Secretaria General de Gobierno.

La o el Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:

— Recabar firma de la o el titular de la Coordinacion Administrativa en el original del FUMP borrador.

— Turnar el borrador del FUMP firmado y la documentacion soporte a la o al titular de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos.

— Recabar en el oficio de recuperacion la firma de la o el titular de la Coordinacion Administrativa.

La o el Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos debera:

— Revisar conjuntamente con la o el analista de movimientos de personal el borrador del FUMP y documentos
respectivos de la o el candidato a ocupar una plaza.

— Recibir el borrador del FUMP firmado por la o el titular de la Coordinacién Administrativa y entregarlo a la o al
analista de movimientos de personal para su captura en el SIMP.

La o el Titular de la Delegacion Administrativa debera:

— Enviar mediante oficio a la o al titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion
Administrativa el borrador del FUMP de alta con la documentacién correspondiente.
— Informar a las personas servidoras publicas que su movimiento de alta ya fue efectuado.

La o el Analista de Movimientos de Personal de la Subdirecciéon de Recursos Humanos deberé:

— Recibir y revisar el borrador del FUMP de las personas servidoras publicas.

—  Capturar el borrador del FUMP del movimiento de Alta en el SIMP.

— Realizar la validacién del movimiento de Alta de las personas servidoras publicas en el Sistema de
Seguimiento de FUMPS electrénicos.

— Elaborar el oficio en el que solicita a la Direccion de Remuneraciones Personal, la recuperacion del FUMP (la
captura de los movimientos de alta que no se pueden realizar en esta Coordinacion Administrativa).

— Elaborar el cuadro de validacion de FUMPS electrénicos y entregarlo a la o al analista correspondiente en la
Direccién de Remuneraciones al Personal, para que a su vez valide y emita la firma electrénica.

La o el Analista de la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas debera:
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— Realizar los ajustes necesarios a los movimientos de alta en el Sistema de Seguimiento de FUMPS.
—  Emitir el FUMP electronico en el Sistema de Seguimiento de FUMPS.

DEFINICIONES

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento que formaliza los movimientos de alta, baja,
cambio, percepciones y deducciones variables, pension alimenticia, cambio de datos o licencia de las personas
servidoras publicas. Tratandose del movimiento de alta, es también el documento que acredita el nombramiento de la
servidora publica o el servidor publico al puesto.

Sistema Integral de Movimientos de Personal (SIMP): Base de datos automatizada que contiene la informacién de
las personas servidoras publicas que laboran en el sector central del Gobierno del Estado de México, en el cual se
registran los movimientos del personal y procesan las percepciones y deducciones aplicables por concepto del pago
de sueldo y prestaciones respectivas.

Sistema Seguimiento de FUMPS: Portal electrénico en el que se generan y validan los FUMPS electrénicos.

INSUMOS

— Borrador del FUMP de alta de las personas servidoras publicas y documentos anexos (Formato de
aceptacion para cobrar por tarjeta de débito, Apertura de cuenta bancaria, Registro Federal de
Contribuyentes, C.U.R.P., .N.E. y Constancia de No Inhabilitacién).

RESULTADOS

— Registro del movimiento de alta de las personas servidoras publicas generales y de confianza que ingresan a
la Secretaria General de Gobierno en el Sistema Integral de Informacién de Personal.
— FUMP electrénico impreso que avala el movimiento de alta.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Concurso Escalafonario para Personas Servidoras Publicas adscritas a la Secretaria General de Gobierno.
— Gestion del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas que dejan de prestar sus servicios en la
Secretaria General de Gobierno.

POLITICAS

— Sin excepcién alguna, para llevar a cabo el movimiento de alta de las personas servidoras publicas es
necesario contar con la autorizacion de la Subsecretaria de Administracion, o la Direccion General de
Personal en el caso de las plazas de pie de rama para ocupar una plaza vacante.

— Lafecha de alta debera ser los dias 1 o0 16 de cada mes o, en su caso, el dia habil siguiente cuando los dias
sefialados correspondan a dias inhabiles. La excepcién a esta norma aplica a aquéllos cuyo nombramiento
sea comunicado por la o el Gobernador del Estado de México.

— El movimiento de alta de las personas servidoras publicas de mandos superiores (niveles 29 al 31) debera
ser capturado en el SIMP por la Direccién de Remuneraciones al Personal.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Gestion del Movimiento de Alta de Personal que ingresa a Laborar a la Secretaria General de
Gobierno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Delegacion Administrativa/Titular Envia mediante oficio a la o al titular de la Direccién de
Administracion de Personal y Modernizacién Administrativa, el
borrador del FUMP de alta de las personas servidoras publicas
con la siguiente documentacién:

— Formato de aceptacion para cobrar por tarjeta de débito.
— Apertura de cuenta bancaria.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
— Registro Federal de Contribuyentes.
- C.UR.P.
- LN.E.
— Constancia de No Inhabilitacion.

2 Direcciobn de Administraciéon de | Recibe borrador del FUMP y documentos anexos de la persona
Personal y Modernizacion | servidora puablica y turna a la o al titular de la Subdireccién de
Administrativa / Titular Recursos Humanos para su atencion.

3 Subdireccién de Recursos | Recibe el borrador del FUMP y documentos anexos, los revisa
Humanos / Titular conjuntamente con la o el Analista de movimientos de personal,

rubrica FUMP y lo entrega junto con los documentos a la o al
titular de la Direccion de Administracion de Personal y
Modernizacién Administrativa.

4 Direcciobn de Administracibn de | Recibe los documentos anexos y el borrador del FUMP, lo rubrica,
Personal y Modernizacion | recaba firma de la o el titular de la Coordinacién Administrativa y
Administrativa/Titular los devuelve a la o al titular de la Subdireccion de Recursos

Humanos.

5 Subdireccién de Recursos | Recibe borrador del FUMP firmado por la o el titular de la

Humanos / Titular Coordinacion Administrativa y documentos anexos y los entrega a
la o al Analista de Movimientos de Personal para captura en el
SIMP.

6 Subdireccién de Recursos | Recibe borrador del FUMP firmado y documentos anexos, captura
Humanos / Analista de | en el SIMP, registra en el Sistema de Seguimiento de FUMPS y
Movimientos de Personal determina:

¢El FUMP electrénico de alta es correcto?

7 Subdireccién de Recursos | No es correcto el FUMP electrdnico de alta.

Humanos /  Analista  de | Rechaza FUMP electrénico de alta, elabora oficio solicitando a la

Movimientos de Personal Direccion de Remuneraciones al Personal la recuperacion del
FUMP vy junto con el borrador del FUMP y documentos anexos, o
entrega a la o al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
para firma.

8 Subdireccion de Recursos | Recibe oficio, borrador del FUMP y documentos anexos, revisa el
Humanos / Titular oficio, lo rubrica y remite todos los documentos a la o al titular de

la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion
Administrativa para que recabe la firma correspondiente.

9 Direccion de Administracion de | Recibe oficio, borrador del FUMP y documentos anexos, revisa el
Personal y Modernizacién | oficio, recaba la firma de la o el titular de la Coordinacién
Administrativa /Titular Administrativa y junto con el borrador del FUMP y los documentos

anexos los envia a la Direccion de Remuneraciones al Personal
de la Secretaria de Finanzas.

10 Secretaria de Finanzas/Direccién | Recibe oficio, borrador del FUMP y documentos anexos, revisa el
de Remuneraciones al Personal oficio, se entera y realiza los ajustes necesarios al movimiento de

alta en el Sistema de Seguimiento de FUMPS.
Archiva el oficio, el borrador del FUMP y los documentos anexos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
11 Subdireccién de Recursos | Sies correcto el FUMP electrénico de alta.
Humanos/ Analista de | Lo valida en el Sistema y elabora la relacién de movimientos de
Movimientos de Personal alta para la validacion de FUMPS electronicos, la imprime, recaba
firma de la o el titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y
la entrega a la o al Analista de la Direccion de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de Finanzas para su revision.
Archiva borrador del FUMP y documentos anexos.
Espera la validacion de los FUMPS electronicos a través del
Sistema de Seguimiento de FUMPS.
Se conecta con la operaciéon nimero 13.

12 Secretaria de Finanzas/Direccién | Recibe relacion de movimientos de alta, y lleva a cabo el tramite
de Remuneraciones al | correspondiente para dar respuesta a la solicitud.
Personal/Analista Se conecta con el procedimiento inherente a validacion de

FUMPS electronicos de alta.

13 Subdireccion de Recursos | Da seguimiento a la solicitud de validacion de FUMPS
Humanos/ Analista de | electrénicos de baja, verifica en el Sistema de Seguimiento de
Movimientos de Personal FUMPS los movimientos de alta y determina:

¢Validaron los FUMPS electronicos de alta?

14 Subdireccién de Recursos | No validaron los FUMPS electrénicos de alta.

Humanos/ Analista de | Se entera de los motivos del rechazo, elabora oficio de

Movimientos de Personal recuperacion solicitando a la Direccion de Remuneraciones al
Personal la recuperaciéon de los FUMPS de los movimientos de
alta no validados y lo entrega a la o al titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos para firma.

15 Subdireccién de Recursos | Recibe oficio de recuperacion, lo revisa, lo rubrica y remite a la o
Humanos / Titular al titular de la Direccion de Administracion de Personal y

Modernizacién Administrativa para que recabe la firma
correspondiente.

16 Direccién de Administracion de Recibe oficio de recuperacion, lo revisa, recaba la firma de la o el
Personal y Modernizaciéon | titular de la Coordinacién Administrativa y lo envia a la o al
Administrativa / Titular Analista de la Direccion de Remuneraciones al Personal de la

Secretaria de Finanzas para la recuperacién de los FUMPS
electronicos.

17 Subdireccién de Recursos | Sivalidaron los FUMPS electrénicos de alta.

Humanos/ Analista de | Observa que los FUMPS cuentan con la firma electrénica de
Movimientos de Personal validacion, elabora oficio en original y copia en el que informa a la
o al titular de la Delegacién Administrativa la validacion del FUMP,
a fin de que notifique a la persona servidora publica que su
movimiento fue validado correctamente y se lo envia.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

18 Delegacion Administrativa/Titular Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en la copiay la
devuelve, se entera e informa verbalmente a la persona servidora
publica que su movimiento de alta ya fue efectuado.

19 Persona Servidora Publica Se entera de que su movimiento de alta se efectud, ingresa al
portal de Gestién Interna g2g e imprime su FUMP electrénico de
alta.

Posteriormente recibe el pago del sueldo correspondiente.
Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE ALTA DEL PERSONAL QUE INGRESA A LABORAR A LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

DELEGACION ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS/ RECURSOS HUMANOS/

ADMINISTRATIVA/TITULAR |PERSONAL Y MODERNIZACION TITULAR ANALISTA DE MOVIMIENTOS
ADMINISTRATIVA/TITULAR DE PERSONAL

ENVIAMEDIANTE OFICIO ALAO AL TITULAR DE

LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL Y MO DERNIZAGION

ADMINISTRATIVA EL BORRADOR DEL FUMP DE

ALTA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA

CON LA SIGUENTE DOCUMENTAGION: »( 2

FORMATO DE ACEPTAGION PARA OOBRAR

POR TARJETA DE DEBITO.

-APERTURA DE CUENTA BANCARIA

RF.C RECIBE ~ BORRADOR  DEL FUMP Y

-C.URP. DOCUMENTOS ANEXOS DE LA PERSONA

AINE SERVIDORA PUBLICA Y TURNA A LA O EL -

~CONSTANGIA DE NO INHABILITACION. TITULAR DE LA SUBDRECCION DE RECURSOS (3
HUMANOS PARA SU ATENCION.

RECIBE EL BORRADOR DEL FUMP Y
DOCUMENTOS  ANEXOS, LOS REVISA
- CONJUNTAMENTE CON LA O EL ANALISTA DE
4 )= MOVIMIENTOS DE PERSONAL, RUBRICA
FUMP Y ENTREGA.

RECIBE LOS DOCUMENTOS ANEXOS Y EL
BORRADOR DEL FUMP, LO RUBRICA, RECABA

FRMA DE LA O H_TINULAR DE LA »( 5
COORDINACION  ADMINISTRATIVA Y LOS =
DEVUELVE

RECIBE BORRADOR DH. FUMP FRMADO
POR LA O B. TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINS TRATIVAY DOCUMENTOS ANEXOS Y
LOS ENTREGA A LA O AL ANALISTA DE »( 6
MOVIMIENTOS DE PERSONAL PARA gl

CAPTURA EN EL SIMP.

RECIBE BORRADOR DEL FUMP FIRMADO Y
DOCUMENTOS ANEXOS CAPTURA EN EL
SIMP, REGISTRA EN EL SISTEMA DE
SEGUIMIENTO DE FUMPS Y DETERMINA:

2EL FUMP
ELECTRONICO DE ALTA
ES CORRECTOZ

RECHAZA FUMP ELECTRONICO DE ALTA
. ELABORA OFICIO  SOLICITANDO A LA
8 - DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL LA RECUPERACION DEL FUMP Y
SECRETARIA DE FINANZAS/ JUNTO CON EL BORRADOR DEL FUMP Y
DOCUMENTOS ANEXOS LO ENTREGA A LA O
DIRECCION DE Eé‘é‘EEFf\‘);'g'SOASFOXg;A%C;CISTLH Fg’;‘lgg AL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
REMUNERACIONES AL 9 )= LO RUBRCA Y REMITE TODOS LOS RECURSOS HUMANOS PARA FIRMA
DOCUMENTOS A LA O EL TITULAR DE LA
PERSONAL DIRECCION ~ DE  ADMINSTRACION  DE
PERSONAL Y MODERNIZACION
RECIBE OFICIO, BORRADOR DEL FUMP Y ADMINISTRATIVA PARA QUE RECABE LA
11 ot DOCUMENTOS ANEXOS, REVISA EL OFICIO, FIRMA CORRESPONDIENTE
RECABA LA FIRMA DE LA O EL TITULAR DE
LA COORDINACION ~ADMINISTRATIVA Y
JUNTO CON EL BORRADOR DEL FUMP Y LOS
RECIBE OFICIO, BORRADOR DEL FUMP Y DOCUMENTOS ANEXOS LOS ENVIA A LA ELABORA LA RELACION PARA VALIDACION
DOCUMENTOS ANEXOS, REVISA EL OFICIO, DIRECCION ~ DE  REMUNERACIONES Al DE FUMPS  ELECTRONICOS, IMPRME,
SE ENTERA Y REALZA LOS AJUSTES PERSONAL ~DE LA SECRETARA  DE RECABA FRMA DE LA O EL TITULAR DE LA
NECESARIOS AL MOVIMENTO DE ALTA EN FINANZAS SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE FUMPS. LA ENTREGA A LA DIRECCION DE
ARCHNA EL OFICIO, EL BORRADOR DEL REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA
FUMP Y LOS DOCUMENTOS ANEXOS. SECRETARIA DE FINANZAS PARA SU
REVISION.ARCHIVA BORRADOR DEL FUMP Y
DOCUMENTOS ANEXOS, ESPERA
VALIDACION DE LOS FUMPS ELECTRONICOS
A TRAVES DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO
DE FUMPS

A

o/
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE ALTA DEL PERSONAL QUE INGRESA A LABORAR A LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

SECRETARIA DE FINANZAS DIRECCION DE - SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE R::::;gic:l:;':u?:s / RECURSOS HUMANOS/
REMUNERACIONES AL PERSONAL Y MODERNIZACION TITULAR ANALISTA DE MOVIMIENTOS
PERSONAL/ANALISTA ADMINISTRATIVA/TITULAR DE PERSONAL

%
@

RECIBE RELACON DE MOVMIENTOS DE
ALTA Y LLEVA A CABO EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE PARA DAR RESPUESTA
A LA SOLICITUD

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO
INHERENTE A VALIDACION

:: A::_J:Ps ELEC ;@
/

DA SEGUIMENTO A LA SOLICTUD DE
VALIDACION DE FUMPS ELECTRONICOS DE
ALTA, VERFICA EN EL SISTEMA DE
SEGUIMIENTO DE FUMPS LOS MOVIMIENTOS
DE ALTA Y DETERMINA:

- SE ENTERA DE LOS MOTIVOS DEL RECHAZO,
15)= ELABORA OFICO DE RECUPERAGION
SOLICTANDO A LA DIRECCION ~ DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL LA
@: RECIBE OFICIO DE RECUPERACION, LO RECUPERACION DE LOS FUMPS DE LOS
REVISA, LO RUBRICA Y REMITE A LA O AL MOVIMIENTOS DE ALTA NO VALIDADOS Y LO
TTULAR  DE LA DIRECOION  DE ENTREGA A LA O AL TTULAR DE LA
ADMINSTRACION  DE  PERSONAL Y SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,
RECIBE OFICIO DE RECUPERAGION, LO REVISA, MODERNIZACION  ADMINGTRATIVA _PARA
RECABA LA FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA QUE RECABE LA FIRMA CORRESPONDIENTE
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y LO ENVIA A

LA O AL ANALISTA DE LA DIRECCION DE

REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE  FINANZAS ~PARA LA
RECUPERACION DE Los FUMPS
< ELECTRONICOS
DELEGACION

OBSERVA QUE LOS FUMPS CUENTAN CON
ADMINISTRATIVA/TITULAR )/ LA FIRMA ELECTRONICA DE VALIDACON,

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA EN

EL QUE INFORMA A LA O AL TITULAR DE LA
:- -: DELEGACION ADMINISTRATIVA LA
18 -t VALIDACION DEL FUMP, A FIN DE QUE

NOTIFIQUE A LA SERVIDORA PUBLICA O AL

SERVIDOR PUBLICA QUE SU MOVMIENTO
FUE VALDADO CORRECTAMENTE SE LO

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y OOPIA, PERSONA SERVIDORA ENVIA. OBTENE ACUSE DE RECBO Y

ACUSA DE RECIBIDO EN LA COPIA Y LA ] ARCHVA.

DEVUELVE, SE ENTERA E INFORMA PUBLICA

VERBALMENTE A LA PERSONA SERVIDORA

PUBLICA QUE SU MOVIMIENTO DE ALTA YA »(19

FUE AFECTUADO! »

SE ENTERA DE QUE SU MOVIMIENTO DE ALTA
SE EFECTUO, INGRESA AL PORTAL DE GESTION
INTERNA  G2G E IMPRIME ~ SU FUMP
ELECTRONICO DE ALTA. POSTERIORMENTE
RECIBE EL PAGO DEL SUELDO
CORRESPONDIENTE.

_
C=o

MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la gestion de los movimientos de alta en la Secretaria General de Gobierno:

Ndmero anual de Formatos “Unicos de Movimientos

de Personal”’ dados de alta en sistema _ _Porcent:f\je_anual de personas
Namero anual de Formatos “Unicos de Movimientos X100 = servidoras publicas dadas de alta en la
B i Secretaria General de Gobierno.
de Personal” recibidos para dar de alta
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Registro de evidencias:

Los borradores de movimientos de alta de personal de nuevo ingreso quedan bajo resguardo del
Departamento de Recursos Humanos y el “Formato Unico de Movimientos de Personal” (FUMP) electrénico
podra ser consultado en el Portal de Gestion Interna g2g del Gobierno del Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Unico de Movimientos de Personal Electrénico.
FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADM INISTRACION

[Fouo

GOBIERNO DEL _ DIRECCION GENERAL DE PERSONAL -
ESTADO DE MEXICO [Fecha [ @)
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO DIRECCION DE AREA:
ADSCRIPCION (3) ORGANISM O/ SUBSECRETARIA: SUBDIRECCION:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
NOM BRE: RFC
DATOS DOM ICILIO: COLONIA:
GENERALES (4) MUNICIPIO: cpP. FECHA DE NACIMIENTO:
ENT.DE NACIMIENTO: ESCOLARIDAD: ESTADO CIVIL:
Clam [ean [aurweasnoenms.cuase [eavero caviootremcenciones [
TRAMITE (5)
[ encerciones voesucciones vaminstes [T ucencn [T rovsionaumamen [Joamsioosoatos
No.DE PLAZA: TIPO DE HORAS-CLASE:
TIPODE PLAZA: No.DE HORAS-CLASE:
DATOS DE LA
PLAZA ®) CODIGO DEL PUESTO ANTERIOR: PUESTO FUNCIONAL ANTERIOR:
CODIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNCIONAL ACTUAL:
VIGENCIA: DEL AL CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:
CONCEPTO CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
PERCEPCIONES (7)
CONCEPTO CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
DEDUCCIONES (8)
RADICACION DEL PAGO (9) ”MPID. A | |MPIOA | ||L.P.| | |c.c.T.| | |S.P. | | | B. | | |T.P.|
FECHA DE INGRESO AL GEM: FECHA DE ULTIMO INGRESO AL GEM:
DATOS ANTIGUEDAD EFECTIVA: FECHA DE LA ULTIMA PROM OCION:
LABORALES HORARIO CLAVE DE SERV.PUB :
DEL SERVIDOR
PUBLICO TIPO DE RELACION LABORAL: TIPO DE APORTACION:
(10) TIPO DE SINDICATO: TIPO DE IMPUESTO:
VIGENCIA: DEL AL CURP.
DATOS DEL SUSTTUIDO (11) | CVE.ISSEMYM: NOM BRE: RFC:
DATOS DEL TIPO DE CAMBIO [Jeromocion [ transFerencia |:| DEM OCION TIPO DE CAMBIO [] moermioo |:| TEMPORAL
cAMBIO
(12) VIGENCIA: DEL AL
DATOS DE FECHA DE LA BAJA RESCISION JUBILACION FALLECIM IENTO
LA BAJA MOTIVO! OTROS
(13) RESOLUCION DE LA
RENUNCIA: SRIA. DE LA CONTRALORIA INHABILITACION M EDICA
CONCEPTO A: CLAVE IMPORTE CONCEPTO B: CLAVE IMPORTE
SUELDO PAGO IMPROCEDENTE
PRIMA POR PERM.EN EL SERVICIO PRESTAMO DIRECTO
FINIQUITO PRIMA VACACIONAL OTROS
as) AGUINALDO PROPORCIONAL
OTRO
SUMA B:
SUMA A: TOTALNETO:
HORAS No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS CLASE: DEL AL
CLASE No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS CLASE: DEL AL
ALTAOBAJA (15)
No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS CLASE: DEL AL
LICENCIA (16) CON GOCE DE SUELDO SIN GOCE DE SUELDO ALTA BAJA
POR EL PERIODO COM PRENDIDO DEL AL MOTIVO:
TIPO DE M OVIMIENTO ALTA BAJA CAMBIO VIGENCIA QUINCENA: ARO:
PENSION
ALIMENTCIA (17) BENEFICIARIO (NOM BRE) RFC:
IM PORTE DEL DESCUENTO %DEL DESCUENTO:

ACEPTO QUE SE PODRA M ODIFICAR M1LUGAR DE ADSCRIPCION, EN TANTO NO SE LESIONEN DE MANERA SUSNTANCIAL M IS INTERESES, NOTIFICANDOM E DEL CAM BIO CON UN M ES DE ANTICIPACION

NOMBRAMIENTO:

UNIDOS MEXICANOS,

CUMPLIR FIEL Y

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE

(18)

VIGENTE A PARTIR DE: (19)

PROTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION FEDERAL DE LOS ESTADOS

LA CONSTITUCION PARTICULAR DEL ESTADO, LAS LEYES QUE DE UNA O DE OTRA EMANEN Y

PATRIOTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCARGADOS,

EN EL PUESTO DESIGNADO

ME ENCUENTRO DESEMPERNANDO OTRO EMPLEO O COMISION EN OTRA AREA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL O MUNICIPAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Objetivo: Formalizar mediante nombramiento la contrataciéon del personal de nuevo ingreso.
Distribuciéon y Destinatario: La persona servidora publica imprime su FUMP electrénico desde el portal de
Gestion Interna g2g y una copia se queda en su expediente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio: En este espacio se deberad colocar el nimero para el control interno de la
dependencia.

2 Fecha: Espacio en el que se indicara el dia, mes y afio de elaboracion del formato.

3 Adscripcion: Espacio destinado para sefialar el nombre de la Dependencia, Organismo o
Subsecretaria en caso de existir; Direccion General, Direcciébn de Area,
Subdirecciéon y Departamento.

4 Datos Generales: En este espacio se debera indicar el nombre del personal de nuevo ingreso, registro
federal de contribuyentes, domicilio, colonia, municipio, cédigo postal, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento, escolaridad y estado civil.

5 Tramite: En este espacio deberan marcar con una “X” en el recuadro correspondiente segun
el movimiento que corresponda, en este caso ALTA.

6 Datos de la Plaza: | Espacio en el que deberan sefalar el nimero y el tipo de plaza; tratindose de
personal docente, el nimero y tipo de horas clase, codigo del puesto, nombre del
puesto funcional, fecha de vigencia de la plaza e indicar la clave del centro de
trabajo.

7 Percepciones: Espacios en los que se debera indicar el sueldo bruto a percibir indicando clave e
importe.

8 Deducciones: Espacios en los que se deberan sefialar las deducciones que se realizaran al
sueldo bruto de la persona servidora publica, indicando clave e importe.

9 Radicacion del | En estos espacios se deberan colocar las claves del lugar de pago a la persona

Pago: servidora publica.
10 Datos laborales del | Espacio en el formato destinado para sefialar fecha de ingreso, horario, clave del
Servidor Publico: ISSEMYM, tipo de relacion laboral, tipo de aportacion y periodo de vigencia.

11 Datos del | En estos espacios se sefialara la clave de ISSEMYM, nombre y registro federal de

sustituido: contribuyentes del personal que ocupaba la plaza (segun sea el caso).

12 Datos del Cambio: | En este espacio debera marcarse con una “X” el recuadro correspondiente, dia,
mes y afio en el que surtira efecto el cambio.

13 Datos de la Baja: Espacio destinado para colocar el dia, mes y afio de la baja de la servidora publica
o el servidor publico, asi como indicar con una “X” el motivo de la baja.

14 Finiquito: En estos espacios deberan indicar las percepciones que se le deben a la persona
servidora publica, asi como las deducciones que se le haran al mismo, clave,
importe y total neto.

15 Horas clase (alta o | Este espacio se debera dejar en blanco en el caso de la Secretaria General de

baja): Gobierno.

16 Licencia: En este espacio se debera indicar el periodo en que comprende la licencia, si es
con goce o sin goce de sueldo y el motivo por el que se solicita.

17 Pension Este espacio se dejara en blanco, ya que es uso exclusivo de la Direccion General

alimenticia: de Administracién de Personal.

18 Nombramiento: Este espacio se debera dejar en blanco.

19 Vigente a partir de: | Espacio en el que se anotara el dia, mes y afio a partir del cual la persona servidora
publica prestara sus servicios al Gobierno del Estado de México.
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Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cddigo: 20500006010100S/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE
DEJAN DE PRESTAR SUS SERVICIOS EN LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Finiquitar la relacién laboral de la Secretaria General de Gobierno con el personal general y de confianza que deja de
prestar sus servicios en una plaza presupuestal especifica, procesando en el Sistema Integral de Informacién de
Personal los movimientos de baja.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas responsables de llevar a cabo el movimiento de baja en una plaza
presupuestal especifica del personal que deja de prestar sus servicios en la Secretaria General de Gobierno.

REFERENCIAS

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos de Estado de México y Municipios. Titulo Tercero, de los
Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo V, del Sueldo, articulo 80.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo IV, de las Atribuciones Especificas de las
Subsecretarias, Coordinaciones, Direcciones Generales y la Unidad de Asuntos Religiosos, articulo 31,
Fraccion XIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios
de las Dependencias y Organismos Auxiliares del poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-008, DAP-014, DAP-
015 y DAP-016. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500006010100S, Subdireccion de Recursos Humanos. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 3 de agosto de 2021.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal, Procedimiento 031: Baja de
Servidores Publicos Generales y de Confianza, Intranet, Actualizado en marzo de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de procesar los movimientos de
baja en una plaza presupuestal especifica de las personas servidoras publicas que dejan de prestar sus servicios
en la Secretaria General de Gobierno.

La o el Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:

— Recabar la firma de la o el titular de la Coordinacion Administrativa en el borrador del FUMP de baja.
— Recibir el oficio de recuperacion y recabar la firma de la o el titular de la Coordinacion Administrativa.

La o el Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos deberé:

— Instruir a la o al analista de movimientos de personal, revisar el borrador del FUMP y soporte respectivo.

— Recibir el borrador del FUMP de baja firmado por la o el titular de la Coordinacion Administrativa, turnarlo a la
o al analista de movimientos de personal para que sea debidamente capturado en el SIIP.

— Recibir el oficio de recuperacion, rubricarlo y remitirlo a la o al titular de la Direccién de Administracion de
Personal y Modernizaciéon Administrativa para la firma correspondiente.
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La o el Titular de la Delegacion Administrativa debera:

— Enviar a la o al titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa el
borrador del FUMP de baja con su firma y la rabrica de la o el titular de la Unidad Administrativa anexando
documentacién soporte.

— Informar a la ex servidora publica o ex servidor pablico que su movimiento de baja fue realizado a fin de que
imprima su FUMP electrénico.

La o el Analista de Movimientos de Personal de la Subdireccion de Recursos Humanos debera:

— Recibir y verificar que el borrador del FUMP de baja y la documentacién soporte estén correctos.
— Capturar el borrador del FUMP de baja en el SIMP y validarlo en el Sistema de Seguimiento de FUMPS.
— Elaborar oficio para solicitar la recuperacién del FUMP a la Direccion de Remuneraciones al Personal.

— Elabora oficio y relacion de movimientos de baja para la validacion de FUMPS electrénicos, y recabar la firma
de la o el titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y entregarlos a la o al Analista de la Direccion de
Remuneraciones al Personal para su revision.

— Verificar en el sistema de Seguimiento de FUMPS la validacion del FUMP de baja electronico e informarlo
mediante oficio a la o al titular de la Delegacién Administrativa.

La ex servidora publica o el ex servidor publico debera:
— Ingresar al portal de Gestién Interna g2g para imprimir su FUMP electrénico de baja.
DEFINICIONES
Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento en el que se reflejan los movimientos de alta,

baja, cambio, percepciones y deducciones variables, pensién alimenticia, cambio de datos o licencia de las
personas servidoras publicas.

Sistema Integral de Informaciéon de Personal (SIMP): Base de datos automatizada que contiene la informacién
de las personas servidoras publicas que laboran en el sector central del Gobierno del Estado de México, en el cual
se registran los movimientos del personal y procesan las percepciones y deducciones aplicables por concepto del
pago de sueldo y prestaciones respectivas.

Sistema Seguimiento de FUMPS: Portal electrénico en el que se genera y valida los FUMPS electrdnicos.

INSUMOS

— Oficio que informa la baja de la persona servidora publica enviado por la unidad administrativa.

— Renuncia, aviso de rescisiéon de la relacién laboral, acta de defuncién, dictamen de inhabilitacion médica,
resoluciéon emitida por la Secretaria de la Contraloria.
— Borrador del FUMP.
RESULTADOS

— Baja de las Personas Servidoras Publicas en el Sistema Integral de Informacion de Personal.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Tramite para Pago de Finiquito a las Personas Servidoras Publicas por Conclusion de la Relacion Laboral

— Concurso Escalafonario para Personas Servidoras Publicas Generales adscritas a la Secretaria General de

Gobierno.
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POLITICAS

Las dependencias sélo podran procesar un movimiento de baja de las personas servidoras publicas
generales, cuando cuenten con la documentacion probatoria del hecho que la origind.

En caso de recibir la documentacion requerida para el movimiento de baja después del cierre del Sistema
Integral de Informacion de Personal y después del cierre de la nd6mina, el Departamento de Recursos
Humanos y las unidades administrativas deberén solicitar mediante oficio a la Direcciobn de Remuneraciones
al Personal, la cancelacién de abono a la némina de la quincena correspondiente.

La fecha en que debera surtir efecto la baja de las personas servidoras publicas, sera la del dia siguiente a
aquel en que hayan prestado sus servicios por Ultima vez, independientemente del dia del mes en que esto
ocurra.

La persona servidora publica que cause baja en el servicio, tendra 15 dias de vigencia a partir de la fecha
gue se capture su movimiento de baja en el SIIP para poder imprimir su FUMP electronico en el portal de
Gestion Interna g2g.

El original del FUMP electrénico se debera entregar a la persona servidora publica que cause baja, a un
familiar o a su representante legal, en el caso de fallecimiento.

Para movimientos de BAJA, se requiere la renuncia original de la persona servidora publica que causa baja,
indicando la fecha de término de labores (siendo el dia 15 o ultimo de cada mes), con firma e impresion de
ambas huellas dactilares de ambos pulgares de las manos.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Gestién del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas que Dejan de Prestar sus
Servicios en la Secretaria General de Gobierno.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Delegacion Administrativa / Titular Envia a la o al titular de la Direccibn de Administracion de
Personal y Modernizacion Administrativa el oficio con el borrador
del FUMP de baja con la firma de la o el titular de la Unidad
Administrativa junto con documentacion soporte (Renuncia, aviso
de rescision de la relacion laboral, acta de defuncion, dictamen
de inhabilitacion médica y/o resolucién emitida por la Secretaria
de la Contraloria).

2. Direccion de Administracion de | Recibe el borrador del FUMP de baja firmado y la documentacion
Personal y Modernizacién | soporte y los turna a la o al titular de la Subdireccién de
Administrativa / Titular Recursos Humanos para su atencion.

3. Subdireccién de Recursos | Recibe el borrador del FUMP de baja firmado y la documentacion
Humanos/ Titular soporte y los turna a la o al Analista de Movimientos de Personal

para su revision.

4. Subdireccién de Recursos | Recibe el borrador del FUMP de baja y documentacién soporte,
Humanos/ Analista de Movimientos | revisa y determina:
de Personal ¢La documentacion y los datos del borrador del FUMP son

correctos?

5. Subdireccién de Recursos | No son correctos.

I;umanos/ Al\nahsta de Movimientos | gefala observaciones en el borrador del FUMP de baja, lo
& Persona regresa con la documentacion anexa para correccién y/o solicita
la documentacion faltante segln sea el caso a la o al titular de la

Delegacion Administrativa.

6. Delegacion Administrativa / Titular Recibe el borrador del FUMP de baja con observaciones, y/o se
entera de la documentacién faltante, hace correcciones en el
borrador y/o anexa documentacién faltante y los envia a la o al
titular de la Subdireccion de Recursos Humanos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
Se conecta con actividad namero 4.

7. Subdireccién de Recursos | Sison correctos.

Id-|ur|2anos/ Al\nallsta de Movimientos | pemite horrador del FUMP de baja y documentacién soporte a la
e rersona o al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

8. Subdireccién de Recursos | Recibe el borrador del FUMP de baja y la documentacion

Humanos/ Titular soporte, rubrica borrador y los entrega a la o al titular de la
Direccién de Administracion de Personal y Modernizacion
Administrativa para que lo firme y recaba la firma
correspondiente.

9. Direccibn de Administracion de | Recibe el borrador del FUMP de baja y la documentacion
Personal y Modernizacion | soporte, revisa, rubrica, recaba firma de la o el titular de la
Administrativa / Titular Coordinaciéon Administrativa y lo devuelve junto con la

documentacion soporte a la o al titular de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos.

10. Subdireccién de Recursos | Recibe el borrador del FUMP de baja firmado por la o el titular de

Humanos / Titular la Coordinacién Administrativa y la documentacion soporte y los
entrega a la o al Analista de Movimientos de personal para su
captura en el SIMP.

11. Subdireccién de Recursos | Recibe borrador del FUMP de baja firmado y documentacion
Humanos/ Analista de Movimientos | soporte, revisa, captura en el SIMP, valida o registra en el
de Personal Sistema de Seguimiento de FUMPS y determina:

¢El FUMP electrénico de baja es correcto?

12. Subdireccién de Recursos | No es correcto el FUMP electrénico de baja.

l;urganos/ Alxnahsta de Movimientos | pachaza FUMP electrénico y elabora oficio en el que solicita a la
e Fersona Direccién de Remuneraciones al Personal la recuperacion del
FUMP y lo entrega junto con el borrador del FUMP vy
documentacion soporte a la o al titular de la Subdirecciéon de

Recursos Humanos para firma.

13. Subdireccién de Recursos | Recibe oficio de recuperacion, borrador del FUMP vy

Humanos / Titular documentacion soporte, revisa el oficio, lo rubrica y lo remite con
el resto de los documentos a la o al titular de la Direccién de
Administracion de Personal y Modernizacién Administrativa para
que obtenga la firma de la o el titular de la Coordinacién
Administrativa.

14. Direccion de Administracion de | Recibe oficio de recuperacion, borrador del FUMP vy
Personal y Modernizacién | documentacion soporte, revisa el oficio, recaba la firma de la o el
Administrativa /Titular titular de la Coordinacion Administrativa y lo envia junto con el

borrador del FUMP y documentacién soporte a la Direccion de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

15. Secretaria de Finanzas/ Direccién | Recibe borrador del FUMP, documentacién soporte y oficio de
de Remuneraciones al Personal recuperacion, lo revisa, se entera y realiza los ajustes necesarios

al movimiento de baja en el Sistema de Seguimiento de FUMPS.

16. Subdireccién de Recursos | Si es correcto el FUMP electrénico de baja.

I;umanos/ ,?\nahsta de Movimientos | gjahora oficio y relacion de movimientos de baja para la
& Persona validacién de FUMPS electrénicos, imprime, recaba en el oficio y
la relacion firma de la o el titular de la Subdirecciéon de Recursos
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Humanos y los entrega a la o al Analista de la Direccion de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas para
su revision.

Archiva borrador del FUMP y documentacion soporte.

Espera la validacion de los FUMPS electrénicos a través del
Sistema de Seguimiento de FUMPS.

Se conecta con la operacion nimero 18.

17.

Secretaria de Finanzas /Direccion
de Remuneraciones al
Personal/Analista

Recibe oficio y relacién de movimientos de baja, y lleva a cabo el
trdmite correspondiente para dar respuesta a la solicitud.

Se conecta con el procedimiento inherente a validacién de
FUMPS electrénicos de baja.

18.

Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Movimientos
de Personal

Da seguimiento a la solicitud de validacion de FUMPS
electrénicos de baja, verifica en el Sistema de Seguimiento de
FUMPS los movimientos de baja y determina:

¢Validaron los FUMPS electrénicos de baja?

19.

Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Movimientos
de Personal

No validaron los FUMPS electrénicos de baja.

Se entera de los motivos del rechazo, elabora oficio solicitando a
la Direcciobn de Remuneraciones al Personal la recuperaciéon de
FUMPS vy lo entrega a la o al titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos para firma.

20.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe oficio, lo revisa, rubrica y remite a la o al titular de la
Direccién de Administraciéon de Personal y Modernizacién
Administrativa para que obtenga la firma respectiva.

21.

Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacién
Administrativa / Titular

Recibe oficio, lo revisa, recaba la firma de la o el titular de la
Coordinacion Administrativa y lo envia a la Direccion de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas para
la recuperacion de FUMPS.

22.

Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Movimientos
de Personal

Si validaron los FUMPS electrénicos de baja.

Observa que los FUMPS cuenten con la firma electronica de
validacion, elabora oficio en original y copia en el que informa a
la o al titular de la Delegacion Administrativa la validacién de
FUMPS, a fin de que notifique a la persona servidora publica que
su movimiento fue validado correctamente y se lo envia.

Obtiene acuse de recibido y archiva.

23.

Delegacion Administrativa / Titular

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en la copia y
la devuelve.

Se entera e Informa verbalmente a la ex persona servidora
publica que su movimiento de baja ya fue efectuado y que
dispone de 15 dias naturales para imprimir su FUMP electrénico.

Archiva el oficio recibido.

24.

Ex Persona Servidora Publica

Se entera de que su movimiento de baja se efectud, ingresa al
portal de Gestion Interna g2g e imprime su FUMP electrénico de
Baja.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE
DEJAN DE PRESTAR SUS SERVICIOS EN LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

DELEGACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/
ANALISTA DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

(o
©

ENVIA A LA O AL TMULAR DE LA
DIRECCION DE  ADMINSTRACION  DE
PERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINSTRATIVA EL ORCIO CON EL
BORRADOR DEL FUMP DE BAJA Y CON
LA ARMA DE LA O EL TITULAR DE LA
UNDAD ADMNSTRATIVA JUNTO CON

DOCUMENTACION SOPORTE.

=@
RECIBE EL BORRADOR DEL RFUMP DE
BAJA FIRMADO Y LA DOCUMENTACION

SOPORTE Y LOS TURNA PARA SU
ATENCION

RECIBE EL BORRADOR DEL FUMP DE
BAJA ARVIADO Y LA DOCUMENTACION
SOPORTE Y LOS TURNA A LA O AL
ANALISTA  DE  MOVIMENTOS — DE
PERSONAL PARA SU REVISION.

RECIBE EL BORRADOR DEL FUMP DE
BAJA Y DOCUMENTACION SOPORTE,
REVISA Y DETERMNA:

2L ADOCUMENTAGON
LGOS DATCS DEL BORRADCR
DEL FUMP SON

SENALA  OBSERVACIONES EN  EL
BORRADOR DEL FUMP, LO REGRESA
CON LA DOCUMNETACION ANEXA PARA
CORRECCION YO  SOUCITA LA

O

RECIBE EL BORRADOR DEL FUMP DE
BAJA CON OBSERVACIONES YO SE
ENTERA DE LA DOCUMENTACION
FALTANTE, HAGE CORRECCIONES EN EL
BORRADOR Y/O ANEXA
DOCUMENTACION  FALTANTE Y LOS
ENVIA A LA O AL TTULAR DE LA
SUBDIRECCICN DE RECURSOS

HUMANOS.

DOCUMENTACION FALTANTE SEGUN SEA
EL CASO A LA O EL TTULAR DE LA
DELEGACION ADMNSTRATIVA

@

REMITE BORRADOR DEL FUMP DE BAJA
Y DOCUMENTACION SOPORTE ALA O AL
TMUAR DE LA SUBDIRECCION DE

RECIBE EL BORRADOR DEL FUMP DE
BAJA Y LA DOCUMENTACION SOPORTE,
REVISA, RUBRICA, RECABA ARVIA DE LA
O EL TITULAR DE LA COORDINAGION
ADMNSTRATIVA Y DEVUELVE.

RECIBE EL BORRADOR DEL FUMP DE
BAJA Y LA DOCUMENTACION SCPORTE,
RUBRICA BORRADOR Y LOS ENTREGA A
LA O AL TITUWAR DE LA DIRECCION DE
ADMNSTRACON DE  PERSONAL Y
MCDERNIZAGON ADMNISTRATIVA PARA
QUE LO FIRME Y RECABA LA FIRMA
CORRESPONDIENTE.

RECIBE EL BORRADOR DEL FUMP DE
BAJA FIRMADO PORLA O EL TITULAR DE
LA GOORDINAOON ADMINISTRATVA Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE Y ENTREGA
ALAOEL ANALISTA DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL PARA CAPTURA EN EL SIMP.

RECURSOS HUMANOS.

Y
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE
DEJAN DE PRESTAR SUS SERVICIOS EN LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
IPERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/
ANALISTA DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

\/
@

RECIBE BORRADOR DEL FUMP FIRMADO
Y DOOUMENTACION SOPORTE, REVISA,
CAPTURA EN EL SIMP Y VALDA O
REGISTRA EN EL SISTEMA DE
SEGUIMENTO DE FUMPS Y DETERVINA:

ZEL FUMP ELECTRONICO
DE BAJA ES CORRECTO?

RECHAZA  FUMP  ELECTRONICO Y|
ELABORA OHCIO SOLICITANDO A LA

RECIBE OFICIO DE RECUPERACION,
BORRADOR DEL FUMP Y

(15)=

RECIBE ~ BORRADOR  DH. FUMP,
DOCUMENTACION SOPORTE Y ORCIO DE
RECUPERACION, LO REVISA, SE ENTERA
Y REAUZA LOS AJUSTES NECESAROS AL
MOVIMENTO DE BAJA EN EL SSTEMA DE
SEGUIMIENTO DE FUMPS.

DOCUMENTACION SCPORTE, REVISA EL
OFICIO, RECABA LA ARMA DE LA O A
TTUAR DE LA  COORDINAGON
ADMNSTRATIVA Y ENVIA

RECIBE OFICIO DE RECUPERACION,
BORRADOR DEL FUMP Y
DOCUMENTACION SOPCRTE, REVISA EL
OFICIO, LO RUBRICA Y REMTE CON EL
RESTO DE LOS DOCUMENTOS ALAO EL
TTUWAR DE LA DRECCION [DE
ADMNSTRACON DE  PERSONAL Y
MCDERNIZAGON ADMNSTRATIVA PARA
QUE OBTENGA LA ARVIA DE LA O EL
TTUWAR DE LA  COORDINACION
ADMNSTRATIVA

DRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL LA RECUPERACION  DEL
FUMP Y LO ENTREGA

—

ELABORA OFICIO Y RELAGON D
MOVIMENTOS ~ DE  BAJA  PARA
VALIDACION DE FUMPS ELECTRONCOS
IMPRIME, RECABA EN EL OFICIO Y LA
RELACION, FIRMA DE LA O EL TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE  RECURSOS
HUMANOS Y LOS ENTREGA PARA
REVISION.

ARCHIVA  BORRADOR DEL FUMP

(17 )=

RECIBE OFICIO Y RELACION DE
MOVIMENTOS DE BAJAY LLEVA A CABO
EL TRAMTE CORRESPONDIENTE PARA
DAR RESPUESTA A LA SOLICITUD.

L

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO

INHERENTE A
VALIDACION DE FUMPS
ELECTRONICOS DE

w/f

DOCUMENTACION SOPORTE.
ESPERA LA VALIDACION DE LOS FUMPS|
ELECTRONICOS A TRAVES DEL SISTEMA
DESECUIMENTO DE FUMPS

—>(19)

DA SEGUMENTO A LA SOLICITUD DE|
VALIDACION DE FUMPS, VERACA EN EL
SISTEMA DE SEGUMENTO DE FUMPS
LOS MOVIMENTOS DE BAJA

DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: GESTION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE DEJAN
DE PRESTAR SUS SERVICIOS EN LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/

DIRECCION DE

DIRECCION DE -
ADMINISTRACION DE

SUBDIRECCION DE

ADMINISTRATIVA/TITULAR

REMUNERACIONES AL . RECURSOS HUMANOS/
PERSONAL/ANALISTA PERSONAL Y MODERNIZACION TITULAR ANALISTA DE MOVIMIENTOS
ADMINISTRATIVA/TITULAR DE PERSONAL
SE ENTERA DE LOS MOTIVOS DEL
RECHAZO, ELABORA OFICIO
SOLICTANDO A LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL LA
RECUPERACION DE FUMPS Y LO
. ENTREGA A LA O AL TITULAR DE LA| o
20/ SUBDIRECCION DE RECURSOS| S
HUMANOS PARA FIRMA.
RECIBE OFICIO, LO REVISA, RUBRICA Y
REMITE A LA O EL TTULAR DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y MODERNIZACION
21 -t ADMINISTRATIVA PARA QUE OBTENGA LA
; FIRMA RESPECTIVA
RECIBE OFICIO, LO REVISA, RECABA LA
FIRMA DE LA O EL TTULAR DE LA
COORDINACION ~ ADMINISTRATIVA Y
ENVIA A LA DIRECCION  DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS PARA LA OBSERVA QUE LOS FUMPS CUENTEN
RECUPERACION DE FUMPS CON LA FRMA ELECTRONICA DE
VALIDACION, ELABORA OFICIO  EN
. ORIGINAL Y COPIA EN EL QUE NFORMA
DELEGACION A LA O AL TITULAR DE LA DELEGACION

ADMINSTRATIVA LA VALIDACION DE

-

FUMPS, A FIN DE QUE NOTIFIQUE A LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE SU

MOVIMIENTO FUE VAUDADO
CORRECTAMENTE Y SE LO ENVIA.
I OBTENE ACUSE DE RECIBIDO Y
23/ ARCHNVA
RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA,
ACUSA DE RECIBIDO EN LA COPIA Y LA
DEVUELVE.
SE ENTERA, E INFORMA VERBALMENTE A
LA EX PERSONA SERVIDORA PUBLICA
QUE SU MOVIMIENTO DE BAJA YA FUE
EFECTUADO Y QUE DISPONE DE 15 DIAS
NATURALES PARA IMPRIMIR SU FUMP EX PERSONA SERVIDORA
ELECTRONICO. ARCHNVA EL OFKCIO T
ety PUBLICA
SE ENTERA DE QUE SU MOVMIENTO DE
BAJA SE EFECTUO, INGRESA AL PORTAL
DE GESTION NTERNA G2G E IMPRIME SU
FUMP ELECTRONICO DE BAJA

Indicadores para medir la eficiencia en la gestién de los movimientos de baja en el SIMP de la Secretaria General de
Gobierno:

Numero de movimientos anuales de baja realizados
por unidad administrativa

Numero de movimientos anuales de baja solicitados
por unidad administrativa

Porcentaje de movimientos de baja
realizados en el SIMP de la Secretaria
General de Gobierno.

X100 =
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Registro de evidencias:

Los movimientos de baja de personal quedan registrados en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”
(FUMP) electrénico integrados en los expedientes de personal que estan bajo resguardo de la Subdireccion
de Recursos Humanos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato

Unico de Movimientos de Personal Electrénico.

FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADM INISTRACION

[Fouo

PENSION

ALIMENTCIA (17)

BENEFICIARIO (NOM BRE)
IM PORTE DEL DESCUENTO

1 GOBIERNO DEL _ DIRECCION GENERAL DE PERSONAL @
ESTADO DE MEXICO [Fecha I @)
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO DIRECCION DE AREA:
ADSCRIPCION (3) ORGANISM O/ SUBSECRETARIA: SUBDIRECCION:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
NOM BRE: RFC
DATOS DOM CILIO: COLONIA:
GENERALES (4) MUNICIPIO: c.P.: FECHA DE NACIMIENTO:
ENT.DE NACIMIENTO: ESCOLARIDAD: ESTADO CIVIL:
Clam e [ auraensmoenms. case [Jeamsio camsioneremcemaiones [
TRAMITE (5)
[ rencerciones vorpucciones vamasLes [ vicencia [ rensionamenmein [ Jeamsioneparos
No.DE PLAZA: TIPO DE HORAS-CLASE:
TIPODE PLAZA: No.DE HORAS-CLASE:
2’::;\5 DE(LGA) CODIGO DEL PUESTO ANTERIOR: PUESTO FUNCIONAL ANTERIOR:
CODIGO DEL PUESTO ACTUAL: PUESTO FUNCIONAL ACTUAL:
VIGENCIA: DEL AL CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:
CONCEPTO CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
PERCEPCIONES (7)
CONCEPTO CLAVE IMPORTE CONCEPTO CLAVE IMPORTE
DEDUCCIONES (8)
RADICACION DEL PAGO (9) |[MPio_ A | [mPo. ] | [e] | [eer] | [se | | [=] | [xe]
FECHA DE INGRESO AL GEM : FECHA DE ULTIM O INGRESO AL GEM :
DATOS ANTIGUEDAD EFECTIVA: FECHA DE LA ULTIMA PROM OCION:
LABORALES HORARIO: CLAVE DE SERV.PUB .:
DEL SERVIDOR
PUBLICO TIPO DE RELACION LABORAL: TIPO DE APORTACION:
o) TIPO DE SINDICATO: TIPO DE IMPUESTO:
VIGENCIA: DEL AL C.URP.
DATOS DEL SUSTTUIDO (11) [ CVE.ISSEM YM: NOM BRE: RFC:
DATOS DEL TIPO DE CAMBIO [Jrromocion [Jrransrerencia [ ]pemocion TIPO DE CAMBIO [] woermibo  [] TempPoraL
camBIO
(12) VIGENCIA DEL AL
DATOS DE FECHA DE LA BAJA: RESCISION JUBILACION FALLECIMIENTO
LA BAJA MOTIVO: orRos
(13) RESOLUCION DE LA
RENUNCIA: SRIA. DE LA CONTRALORIA INHABILITACION M EDICA
CONCEPTO A: CLAVE IMPORTE CONCEPTOB: CLAVE IMPORTE
SUELDO PAGO IMPROCEDENTE
PRIMA POR PERM.EN EL SERVICIO PRESTAMO DIRECTO
FINIQUITO PRIMA VACACIONAL OTROS
as AGUINALDO PROP ORCIONAL
OTRO
SUMA B:
SUMA A: TOTAL NETO:
HORAS No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS CLASE: DEL AL
CLASE No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS CLASE: DEL AL
ALTAOBAJA (15)
No. DE HORAS CLASE: TIPO DE HORAS CLASE: DEL AL
LICENCIA (16) CON GOCE DE SUELDO SIN GOCE DE SUELDO ALTA BAJA
POR EL PERIODO COM PRENDIDO DEL AL MOTIVO:
TIPO DE MOVIM IENTO ALTA BAJA cameio VIGENCIA QUINCENA: ARO:

RFC:

%DEL DESCUENTO:

ACEPTO QUE SE PODRA MODIFICAR M1 LUGAR DE ADSCRIPCION, EN TANTO NO SE LESIONEN DE MANERA SUSNTANCIAL MIS INTERESES, NOTIFICANDOM E DEL CAM BIO CON UN M ES DE ANTICIPACION

NOMBRAMIENTO:
PROTESTO GUARDAR
UNIDOS MEXICANOS

CUMPLIR FIEL ¥

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE

(18)
Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION FEDERAL DE LOS ESTADOS

LA CONSTITUCION PARTICULAR DEL ESTADO, LAS LEYES QUE DE UNA O DE OTRA EMANEN Y

PATRIOTICAMENTE CON LOS DEBERES ENCARGADOS,

EN EL PUESTO DESIGNADO.

ME ENCUENTRO DESEMPENANDO OTRO EMPLEO O COMISION EN OTRA AREA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL O MUNICIPAL

VIGENTE A PARTIR DE: (19)

edomex.gob.mx
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Objetivo: Formalizar mediante nombramiento la contratacion del personal de nuevo ingreso.
Distribucion y Destinatario: La persona servidora publica imprime su FUMP electronico desde el portal de
Gestion Interna g2g y una copia se queda en su expediente.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio: En este espacio se deberd colocar el nimero para el control interno de la
dependencia.

2 Fecha: Espacio en el que se indicara el dia, mes y afio de elaboracién del formato.

3 Adscripcion: Espacio destinado para sefalar el nombre de la Dependencia, Organismo o
Subsecretaria en caso de existir; Direccibn General, Direccion de Area,
Subdireccion y Departamento.

4 Datos Generales: En este espacio se deberéa indicar el nombre del personal de nuevo ingreso,
registro federal de contribuyentes, domicilio, colonia, municipio, codigo postal,
fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, escolaridad y estado civil.

5 Trémite: En este espacio deberdn marcar con una “X” en el recuadro correspondiente
segun el movimiento que corresponda, en este caso ALTA.

6 Datos de la Plaza: Espacio en el que deberan sefialar el niumero y el tipo de plaza; tratandose de
personal docente, el nimero y tipo de horas clase, cédigo del puesto, nombre
del puesto funcional, fecha de vigencia de la plaza e indicar la clave del centro
de trabajo.

7 Percepciones: Espacios en los que se debera indicar el sueldo bruto a percibir indicando clave
e importe.

8 Deducciones: Espacios en los que se deberan sefialar las deducciones que se realizaran al
sueldo bruto de la persona servidora publica, indicando clave e importe.

9 Radicacion del | En estos espacios se deberan colocar las claves del lugar de pago a la persona

Pago: servidora publica.
10 Datos laborales del | Espacio en el formato destinado para sefialar fecha de ingreso, horario, clave
Servidor Publico: del ISSEMYM, tipo de relacion laboral, tipo de aportacién y periodo de vigencia.

11 Datos del sustituido: | En estos espacios se sefialara la clave de ISSEMYM, nombre y registro federal
de contribuyentes del personal que ocupaba la plaza (segun sea el caso).

12 Datos del Cambio: En este espacio debera marcarse con una “X” el recuadro correspondiente, dia,
mes y afio en el que surtira efecto el cambio.

13 Datos de la Baja: Espacio destinado para colocar el dia, mes y afio de la baja de la servidora
publica o el servidor publico, asi como indicar con una “X” el motivo de la baja.

14 Finiquito: En estos espacios deberan indicar las percepciones que se le deben a la
persona servidora publica, asi como las deducciones que se le haran al mismo,
clave, importe y total neto.

15 Horas clase (alta o | Este espacio se debera dejar en blanco en el caso de la Secretaria General de

baja): Gobierno.

16 Licencia: En este espacio se debera indicar el periodo en que comprende la licencia, si
es con goce o sin goce de sueldo y el motivo por el que se solicita.

17 Pension alimenticia: | Este espacio se dejard en blanco, ya que es uso exclusivo de la Direccion
General de Administracion de Personal.

18 Nombramiento: Este espacio se debera dejar en blanco.

19 Vigente a partir de: Espacio en el que se anotara el dia, mes y afio a partir del cual la persona
servidora publica prestara sus servicios al Gobierno del Estado de México.
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Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cddigo: 20500006010100S/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS INCIDENCIAS, JUSTIFICACIONES Y APLICACION DE SANCIONES
EN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL PERSONAL DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Aplicar las sanciones correspondientes a las personas servidoras publicas generales y de confianza de la Oficina de
la o el C. Secretario General de Gobierno y sus unidades administrativas, mediante la identificacién y seguimiento de
las incidencias que tengan en su puntualidad y asistencia.

ALCANCE

Aplica al personal responsable de llevar el control del registro de puntualidad y asistencia y de dar seguimiento a las
incidencias, justificaciones y sanciones de las personas servidoras publicas generales y de confianza de la Secretaria
General de Gobierno.

REFERENCIAS

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos de Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, de los
Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo IV, de la Jornada de Trabajo, de
los Descansos Y Licencias, articulos del 59 al 70, y Capitulo VI, de los Derechos y Obligaciones de los
Servidores Publicos, articulo 88, Fraccién lll. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre 1998 y
sus reformas y adiciones.

— Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-022, DAP-023, DAP-024 y DAP-
025. Periddico oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500006010100S, Subdireccién de Recursos Humanos. Periédico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 3 de agosto de 2021.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Procedimiento 202:
Registro de Puntualidad y Asistencia; Procedimiento: 203 Justificacion de Incidencias derivadas del Control
de Puntualidad y Asistencia; Procedimiento: 204 Estimulos Asociados a la Puntualidad y Asistencia;
Procedimiento: 205 Aplicacion de Descuento por Tiempo no Laborado a Servidores Publicos Generales con
Registro de Puntualidad y Asistencia a Través de Gafete/Credencial para Lectores Opticos, Reloj de Registro
y Lista de Firmas para el Control de Asistencia y Puntualidad y Procedimiento: 206 Sanciones Asociadas a la
Puntualidad y Asistencia, Intranet, Actualizados en agosto del 2014.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de registrar las justificaciones en el
sistema de control de puntualidad y asistencia y dar seguimiento a la aplicacion de sanciones relacionadas con la
puntualidad y asistencia de las personas servidoras publicas de la oficina de la o el C. Secretario General de
Gobierno y sus unidades administrativas.

La o el Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:
— Autorizar con su firma el formato de “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”.

La Jefa o el Jefe inmediato Superior de la Persona Servidora Publica debera:
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— Recibir el formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia” y revisar las incidencias en las
gue incurri6 la persona servidora publica.

— Elaborar el oficio de amonestacion indicando los dias que sera suspendida o suspendido la persona servidora
publica derivado de sus incidencias por faltas de puntualidad y asistencia.

La o el Analista de Control de Puntualidad y Asistencia de la Subdireccién de Recursos Humanos deberé:

— Obtener del Sistema de Control de la Puntualidad y Asistencia, el reporte de sanciones e incidencias de cada
persona servidora publica, asi como los descuentos a los que se hara acreedora.

— Reaquisitar el formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia”’ y remitirlo a la o el Jefe
Inmediato Superior de cada persona servidora publica, para que autorice e indique la fecha de suspension,
anexando reporte mensual de incidencias como soporte.

— Ingresar al Sistema de Control de la Puntualidad y Asistencia el o los dias que sera suspendida la persona
servidora publica, colocando el folio correspondiente.

— Entregar a la persona servidora publica para su conocimiento y firma, el formato “Aviso de Sancién por Faltas
de Puntualidad y Asistencia” con el o los dias en que sera suspendida.

— Integrar copia del formato de “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia” al Expediente
Personal de la persona servidora publica correspondiente y a la carpeta de sanciones mensuales.

— Entregar el original del formato de “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia” a la persona
servidora publica interesada.

La Persona Servidora Publica deberé:
— Recibir el formato de “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia” y cumplir con su sancion.

DEFINICIONES

Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia: Formato en el que se informa el tipo y nimero de
incidencias, que en un mes calendario incurrié la persona servidora publica y la sancién a la que se hace acreedora.

Aviso de Justificacién de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia: Formato que requisita la persona
servidora publica para justificar la o las incidencias incurridas, que debera ser autorizado por su Superior inmediato
minimo con nivel de Jefa o Jefe de Departamento.

Aviso de Comisiéon: Documento que emite la o el Jefe Inmediato Superior, minimo con nivel de titular de
Departamento de la persona servidora publica, instruyendo una o varias actividades eventuales fuera de su lugar
habitual de trabajo.

Incidencia: Faltas de puntualidad y/o asistencia en las que incurre la persona servidora publica a causa de algun
acontecimiento, que impida o desfase su registro de acuerdo a su horario laboral.

SCPA: Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia.
INSUMOS

— Reporte de Sanciones e Incidencias de las personas servidoras publicas.

RESULTADOS

— Seguimiento a la aplicacion de descuentos y sanciones por falta de puntualidad y asistencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— No aplica.
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POLITICAS

En el caso de las personas servidoras publicas que registran en listas de asistencia, la jefa o el jefe inmediato
superior, minimo con nivel de Jefa o Jefe de Departamento debera elaborar un oficio reportando a la o al
titular de la Subdireccién de Recursos Humanos las faltas de puntualidad y asistencia, a fin de que se tramite
el descuento correspondiente.

En el caso de que la Direccion de Remuneraciones al Personal no realice la aplicacion automatica en némina
de los descuentos correspondientes, la o el titular de la Subdireccién de Recursos Humanos enviara oficio a
la Direccion General de Remuneraciones al Personal sefialando las omisiones a fin de que se programe su
aplicacion.

En el caso de que las personas servidoras publicas incurran en alguna incidencia, deberan entregar el
formato de “Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia”, en un plazo no mayor de
tres dias habiles, a partir del dia de la incidencia, de no ser asi se hardn acreedoras o acreedores a la
sancioén correspondiente.

Cuando a una persona servidora publica se le turne el formato “Aviso de sancién por faltas de Puntualidad y
Asistencia” para conocimiento y firma, con el o los dias que sera suspendida o suspendido y no estuviera de
acuerdo, podra colocar la leyenda “la persona servidora no quiso firmar”.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Seguimiento a las Incidencias, Justificaciones y Aplicacion de Sanciones en la Puntualidad y
Asistencia al Personal de la Secretaria de Gobierno.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

1.

Persona Servidora Publica Con base en las incidencias en las que incurrié en la quincena,
requisita el formato “Aviso de Justificacion de Incidencias en la
Puntualidad y Asistencia” en original, solicita firma de autorizacion
de su jefe inmediato superior, saca fotocopia y los entrega, a la o
al Analista de la puntualidad y asistencia de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

Obtiene acuse de recibido en la fotocopia y la resguarda.

Subdireccién de Recursos | Recibe formato de “Aviso de justificacion de Incidencias en la
Humanos/Analista de la | Puntualidad y Asistencia” en original y fotocopia, acusa de
Puntualidad y Asistencia recibido en esta Ultima y la devuelve.

Captura los datos del formato en el Sistema de Control de
Puntualidad y Asistencia, asigna un numero de folio e indica el
concepto, asimismo, registra en una libreta el nimero de folio,
nombre de la persona servidora publica, fecha de justificacion y
motivo y posteriormente turna formato de “Aviso de justificacion
de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia” a la o al titular de la
Subdireccion de Recursos Humanos para su Visto Bueno y
rubrica.

Subdireccion de Recursos Recibe formato de “Aviso de Justificacién de Incidencias en la
Humanos/Titular Puntualidad y Asistencia” original, da su Visto Bueno, lo rubrica,
obtiene firma de la o el titular de la Direcciéon de Administracion de
Personal y Modernizacién Administrativa y lo devuelve a la o al
Analista de Recursos Humanos.

Subdireccién de Recursos | Recibe formato de “Aviso de Justificacion de Incidencias en la
Humanos/Analista de la | Puntualidad y Asistencia” debidamente autorizado y lo archiva en
Puntualidad y Asistencia una carpeta por mes.

Posteriormente, ingresa al Sistema de Control de Puntualidad y
Asistencia y obtiene reporte de sanciones e incidencias de cada
persona servidora publica, asi como el descuento por minutos o
dias al que podra hacerse acreedor la persona servidora publica.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Requisita el formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad
y Asistencia” en original, elabora oficio dirigido a la Jefa o al Jefe
Inmediato Superior de la persona servidora publica que tiene
incidencias y los turna a la o al titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos para su rubrica y para que recabe la firma
correspondiente.

Subdireccion de Recursos

Humanos/Titular

Recibe formato “Aviso de Sanciéon por Faltas de Puntualidad y
Asistencia” y oficio originales, rubrica el formato, recaba la firma
de la o el titular de la Direccion de Administracion de Personal y
Modernizacion Administrativa y los envia a la Jefa o el Jefe
Inmediato de la persona servidora publica.

Unida Administrativa /Jefa o Jefe
Inmediato Superior de la persona
servidora publica

Recibe oficio y formato “Aviso de Sancién por Faltas de
Puntualidad y Asistencia” originales, se entera y revisa las
incidencias en que incurrié la persona servidora publica, firma el
formato, elabora oficio de amonestacion original, en el que notifica
el dia o los dias que sera suspendida o suspendido, obtiene
copia, entrega oficio de amonestacion original a la persona
servidora publica y le solicita firme el formato “Aviso de Sancién
por Faltas de Puntualidad y Asistencia” original.

Envia copia del oficio de amonestacion y formato “Aviso de
Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia” original
debidamente firmado por la persona servidora publica a la o al
titular de la Direccibn de Administracibn de Personal y
Modernizacion Administrativa para firma.

Archiva el oficio recibido.

Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacién
Administrativa /Titular

Recibe copia del oficio de amonestacién formato “Aviso de
Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”, original, firma de
autorizacién el formato y los entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Subdireccion de Recursos

Humanos/Titular

Recibe copia del oficio de amonestacion y formato “Aviso de
Sancidn por Faltas de Puntualidad y Asistencia” original, los turna
ala o al Analista de Puntualidad y Asistencia y le instruye registrar
la suspension en el sistema de Control de Puntualidad y
Asistencia.

Subdireccion de Recursos
Humanos/Analista de la
Puntualidad y Asistencia

Recibe instruccién, original del formato “Aviso de Sancién por
Faltas de Puntualidad y Asistencia” y copia del oficio de
amonestacion, de acuerdo a lo que establece este Ultimo, registra
en el sistema de Control de Puntualidad y Asistencia el o los dias
en que sera suspendida la persona servidora publica, asigna el
namero de folio correspondiente, obtiene dos copias del formato
“Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia”, integra
una copia al Expediente Personal de la persona servidora publica
y la otra copia la integra a la Carpeta de Sanciones mensuales.
Entrega el formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y
Asistencia” original a la persona servidora publica para su
conocimiento y resguardo.

10.

Persona Servidora Publica

Recibe y resguarda original del formato “Aviso de Sancién por
Faltas de Puntualidad y Asistencia”, cumple con su sancién y
recibe descuento por el tiempo no laborado en su némina
correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A LAS

INCIDENCIAS, JUSTIFICACIONES Y APLICACION DE SANCIONES EN LA
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

SUBDIRECCION DE
REC URSOS HUMANOS /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
REC URSOS HUMANOS/
ANALISTA DE LA
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
JEFA O JEFE INMEDIATO
SUPERIOR DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

&

CON BASE A LAS INCIDENQAS EN
LAS QUE INCURRIO EN LA
QUINCENA, REQUISITA EL FORMATO
“AVISO DE JUSTIFICAGION  DE
INCIDENGIAS EN LA PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA" EN ORGINAL, SOLICITA
FRMA DE AUTORZACION DE SU
JEFA O JEFE INMEDIATO SUPERIOR,

SACA FOTOCOPIA Y LOS ENTREGA.
OBTIENE ACUSE DE RECBIDO EN LA
FOTOCOPIA YLA RESGUARDA.

‘@

RECIBE FORMATO DE “AVISO DE
JUSTFICACION DE INCIDENCIAS EN
LA PUNTUALIDAD Y ASISTENGIA” EN
ORGINAL Y FOTOCOPIA, ACUSA DE
RECIBIDO EN ESTA ULTIMA Y LA
DEWELVE. CAPTURA LOS DATOS
DEL FORMATO EN EL SISTEMA DE
CONTROL  DE_ PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA, ASIGNA NUMERO DE
FOUO E INDICA EL CONCEPTO,
REGISTRA EN UNA LIBRETA EL
NUMERO DE FOLO, NOMBRE DE LA|

@~

RECIBE FORMATO DE *AVISO DE
JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS EN
LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA"
ORGINAL, DA SU VISTO BUENO, LO
RUBRICA, OBTIENE FIRMA CE LA O
EL TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMNSTRACGON DE PERSONAL Y

PERSONA  SERVIDORA  PUBLICA,
FECHA DE JUSTIHCAQION Y MOTVO
Y TURNA EL FORMATO.

MCDERNIZAQON ADMINSTRATIVA Y
LODEVUELVE.

5 Vet

=@

RECIBE FORMATO DE “AVISO DE
JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS EN
LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA”
AUTORZADO Y ARCHVA. INGRESA
AL SSTEMA DE CONTROL DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA Y
OBTIENE REPORTE DE SANCIONES E
INCIDENGIAS, ASI  COMO  LOS|
DESQUENTOS POR MINUTOS O DIAS.
REQUISITA EL_ FORMATO “AVISO DE|
SANCION ~ POR  FALTAS
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA” EN
ORGINAL, ELABORA OFICIO
DRGDO A LA JEFA O JEE
INMEDIATO ~ SUPERIOR  DE LA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE
TEENE INCIDENCIAS Y LO TURNA.

RECIBE FORMATO DE *AVISO DE
SANCION ~ PCR  FALTAS  DE
PUNTUALDAD Y ASISTENCIA” Y
OFICIO ORIGINALES, RUBRICA EL
FORMATO, RECABA LA ARVIA DE L,

O EL TITULAR DE LA DIRECAON DE
ADMNSTRACION DE PERSONAL Y
MCDERNIZACION ADMNISTRATIVA Y
LOS ENVIA.

»( 6 )

RECIBE OFICIO Y FORMATO “AVISO
DE SANCICN POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA”
ORGINALES, SE ENTERA Y REVISA
LAS INCDENGAS, FRMA  EL
FORMATO, ELABORA ORCIO DE
AMONESTACION ORIGINAL, OBTIENE

COPA Y ENTREGA OHCO A LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA Y LE
SOLICITA QUE FIRME EL FORMATO.
ENVIA COPIA DEL OFICIO Y|
FORVATO ORIGINAL DEBIDAMENTE
FIRMADO  POR LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA.

-

RECIBE COPIA DEL OFICIO DE
AMONESTACION, FORMATO “AVISO|
DE SANCION POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENGA",
ORGINAL, FIRMA DE AUTCRIZAGION
ELFORMATO Y LOS ENTREGA.

RECIBE COPIA DH. ORQO DE
AMONESTAGION Y FORMATO “AVISO
DE SANCON POR  FALTAS

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA”
ORGINAL, LOS TURNA A LA O AL
ANALISTA DE  PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA Y LE  INSTRUYE
REGISTRAR LA SUSPENCION BN EL|
SISTEMA  DE  CONTROL  DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENGIA.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS INCIDENCIAS, JUSTIFICACIONES Y APLICACION DE SANCIONES EN LA
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/
ANALISTA DE LA
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
JEFA O JEFE INMEDIATO
SUPERIOR DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

)
©

REGIBE ORIGINAL DEL FORMATO DE
“AVISO DE SANCION POR FALTAS DE
PUNTUALDAD Y ASISTENCIA™ Y
COPA  DEL  OFCIO  DE
AMONESTACION, REGISTRA EN EL
SISTEMA DE CONTROL  DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENGIA EL O
LOS DIAS DE SUSPENSION, ASIGNA
NUMERO DE FOUO, OBTIENE DOS
COPAS DEL FORMATO, INTEGRA
COPIA EN SU EXPEDIENTE Y OTRA|
EN LA CARPETA DE SANCIONES
MENSUALES.  ENTREGA  EL

RECIBE Y RESGUARDA ORGINAL
DEL FORMATO “AVISO DE SANCION
POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA', CUMPLE CON SU
SANCION Y REGIBE DESCUENTO
POR EL TEMPO NO LABORADO EN
SU NOMINA CORRESPONDIENTE.

Cm )

FORVIATO ORGINAL A LA PERSOMA
SERVDORA PUBLUCA PARA SU
CONOCIMIENTO Y RESGUARDO.

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en el seguimiento a las incidencias y en la aplicacion de sanciones en la

puntualidad y asistencia:

Numero quincenal de reportes de sanciones e

incidencias atendidas

Numero quincenal de reportes de sanciones e

Registro de evidencias:

incidencias recibidos

X100 =

Porcentaje de sanciones e incidencias

atendidas en la Secretaria General de

Gobierno

— EI formato original “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia” queda resguardado en el
expediente personal de la persona servidora publica, la otra copia se integra a la carpeta de sanciones
mensuales y el formato original se entrega a la persona servidora publica.

— Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia.
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FORMATO: AVISO DE SANCION POR FALTAS DE PUNTUALIDAD
Y ASISTENCIA

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Administracion
Direccion General de Personal

AVISO DE SANCION POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

(1
FECHA: [ DD [ WM [ AAAA]

Nombre del servidor publico Clave de servidor
ublico

Nombre SO ppellido Matemo

NG(m. de Plaza Horario asignado: (6)

-

7
Registro de asistencia(: )l:] Gafete / Credencial [ ] Reloj de registro [ | Lista de asistencia
Tipoy nimerode (8) [ |Puntualidad [ ]Asistencia
Incidencias:
Mes en que ocurrieron las incidencias (9) Sancion ___ (10)

Con fundamento en lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de
Personal. (1)

« 20301/206-01inciso a[__|b[ | *  20301/206-02inciso a[__|b[_Je[ |

(12) ELABORA (13) AUTORIZA (14) ENTERADO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO JEFE INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO
(15) O EQUIVALENTE (16) (17) _
DA VES ANO DA MES ANO DA MES ANO

Original Servidor publico

C.cp. Direccion de Remuneraciones al Personal
C.c.p. Superiorinmediato

C.c.p. Coordinador Administrativo 0 equivalente

20301/NP-59/04/A
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: AVISO DE SANCION POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
Objetivo: Aplicar las sanciones que correspondan cuando las personas servidoras publicas incurran en faltas
injustificadas de puntualidad y asistencia.
Distribuciéon y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el original se le entrega a la persona
servidora publica y la copia se queda en la Subdireccién de Recursos Humanos.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: En este espacio se debera colocar la fecha de elaboracion.
2 Nombre de la o | Espacio en el que se colocara el nombre de la persona servidora publica acreedora a
el Servidor | la sancién comenzando con el nombre, apellido paterno y apellido materno.
Puablico
3 Clave de | Espacio en el formato destinado para colocar de forma numérica la clave de la
Servidora 0 | persona servidora publica o acreedora a la sancion.
Servidor Publico
4 NUmero de | En este espacio se debera indicar el nimero de plaza de la persona servidora publica
Plaza: acreedora a la sancion.
5 CCT: Espacio en el que se debera colocar en forma numérica la clave del centro de trabajo
de la persona servidora publica acreedora a la sancion.
6 Horario En este espacio se deberd mencionar el horario al que esti asignado la persona
asignado: servidora publica acreedora a la sancion.
7 Registro de | En este espacio se deberd marcar con una “X” la forma en que se registra la persona
asistencia: servidora publica acreedora a la sancion.
8 Tipo y numero | Espacio en el que se debera marcar con una “X” el tipo y nimero de incidencias en
de incidencias: las que la persona servidora publica incurrié.
9 Mes: Espacio en el que se escribird el mes en el que incurrié la persona servidora publica
en la falta.
10 Sancioén: Espacio en el formato en el que se describira la sancién a la que es acreedora la
persona servidora publica y el nUmero de dias que sera suspendido.
11 Fundamento En este espacio se marcara con una “X” el fundamento legal de acuerdo al Manual de
legal: Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal.
12 Elabora: Espacio destinado para colocar la firma de la o el jefe Inmediato superior de la
persona servidora publica acreedora a la sancién.
13 Autoriza: Espacio destinado para colocar nombre y firma de autorizacion de la o el titular de la
Direccién de Administracion de Personal y Modernizacién Administrativa.
14 Enterado: En este espacio se colocara la firma de la persona servidora publica acreedora a la
sancion.
15 Fecha de | Espacio en el que se debera indicar la fecha en que firma la Jefa o el Jefe Inmediato
elaboracion: superior o equivalente de la persona servidora publica.
16 Fecha de la firma | En este espacio se indicara la fecha en que firma la Jefa o el Jefe Inmediato Superior
de la o el jefe | de la persona servidora publica acreedora a la sancién.
inmediato:
17 Fecha de firma | Espacio en el cual se debera indicar la fecha en que firma la persona servidora
de enterado: publica de enterada.

edomex.gob.mx
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Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cddigo: 20500006010100S/04
Pégina:

PROCEDIMIENTO: CONCURSO ESCALAFONARIO PARA PERSONA SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES
ADSCRITAS A LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

OBJETIVO

Dar oportunidad a las personas servidoras publicas de acceder a otro nivel operativo, siempre y cuando cumplan con
el perfil necesario para cubrir una plaza de acuerdo a factores como eficiencia y antigiiedad y aprueben la evaluacion
de conocimientos respectiva, mediante los procesos escalafonarios de la Secretaria General de Gobierno y en apego
a la normatividad establecida en el Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la Subdireccion de Recursos Humanos responsables de realizar los
movimientos escalafonarios de personal de la Secretaria General de Gobierno de los niveles salariales 1 al 23.

REFERENCIAS

— Ley del trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Cuarto, de las Obligaciones de las
Instituciones Publicas, Capitulo Il, del Sistema de Profesionalizaciéon de los Servidores Publicos Generales
articulos del 106 al 117. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, Titulo
Primero, de las Disposiciones Administrativas, Capitulo IV, del Alta y Movimiento de los Servidores Publicos,
articulos 25, 26 Fraccion |y articulos 30, 31 y 32. Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los
Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México, 26 de mayo de 1999.

— Reglamento del Proceso Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo
del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de febrero de 2020.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo 1V, de las Atribuciones Especificas de las
Subsecretarias, Coordinaciones, Direcciones Generales y la Unidad de Asuntos Religiosos, articulo 31,
Fraccion XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de diciembre de 2019, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500006010100S, Subdireccion de Recursos Humanos. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 3 de agosto de 2021.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Procedimiento 041:
Promocién, Intranet, Actualizado en marzo de 2017, Procedimiento 046: Realizacion del Ascenso
Escalafonario de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México, Intranet, Actualizado en mayo de 2017.

— Catélogo de Puestos para la Secretaria General de Gobierno, emitido por la Secretaria de Finanzas a través
de la Direccion General de Personal, 1 de febrero de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de dar a conocer la convocatoria
para cada Concurso Escalafonario, atender las solicitudes de las personas servidoras publicas aspirantes a
concursar, asi como de realizar el seguimiento correspondiente hasta su conclusion.

La o el Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:

— Recibir convocatoria validada por la Subdireccién de Escalafén y turnarla a la Subdireccion de Recursos
Humanos para que la envie a las unidades administrativas.

— Firmar oficio en el que se enviara a las o los diferentes Delegados Administrativos los dictamenes de
“Cedulas de Opcién a Concurso Escalafonario” que resultaron favorables de las personas servidoras publicas
para participar en el Concurso Escalafonario.

— Firmar oficio en el que se enviara a las unidades administrativas los Resultados de Examenes y convocatoria
del proximo Concurso Escalafonario.

La o el Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos debera:
PERIODICO OFICIAL
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— Recibir la convocatoria para el Concurso Escalafonario y entregarla a la o al Analista del proceso de
escalafon.

— Recibir los Dictdmenes de participantes e instruir a la o al Analista de Escalafén elaborar los oficios para las
persona servidoras publicas.

— Recibir los oficios que se entregaran a las personas servidoras publicas, rubricarlos y recabar la firma de la o
el titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa.

— Entregar los oficios y los Dictamenes de los participantes a las o los titulares de las Delegaciones
Administrativas.

— Recibir los Resultados de los exdmenes y proxima Convocatoria y turnarlos a las o los titulares de las
Delegaciones Administrativas para su difusion.

— Recibir copia de la Carta de Aceptacion de la plaza.

— Gestionar los trdmites administrativos necesarios para generar el movimiento de asignacion de plaza en el
SIMP de la persona servidora publica que obtuvo la plaza.

La o el Analista del Proceso de Escalafon debera:

— Elaborar la Convocatoria para Concurso Escalafonario.

— Elaborar oficio para enviar a la Subdireccion de Escalafén la convocatoria para su validacién, adjuntando
disco magnético.

— Preparar disco magnético con la convocatoria y enviarlo junto con el oficio y la convocatoria impresa a la
Subdireccién de Escalafén.

— Obtener copias de la Convocatoria para Concurso Escalafonario y enviarlas con el oficio en el que se solicita
su publicacién a las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

— Recibir y revisar las Cédulas de Opcién a Concurso Escalafonario y documentaciéon de las o los servidores
publicos.

— Integrar paquete de cédulas y documentos recibidos, y elaborar oficio en el que se envian a la Subdireccién
de Escalafén.

— Elaborar oficio para solicitar a las o los Delegados Administrativos, entreguen a las servidoras publicas o los
servidores publicos los dictdmenes emitidos por la Subdireccion de Escalafon, y devuelvan los acuses de
recibo.

— Elaborar oficio y enviar los Resultados de Examenes y convocatoria del proximo concurso escalafonario a las
Unidades Administrativas.

La Persona Servidora Publica debera:

— Revisar la Convocatoria, reunir la documentacion necesaria para concursar y requisitar via Internet la “Cedula
de Opcién a Concurso Escalafonario”.

— Recibir el Dictamen y enterarse de la fecha y el lugar en el que se llevara a cabo el examen.

— Presentar el Examen en la fecha y el lugar programado.

— Firmar el Acta de Aplicacion y entregarla junto con el Examen contestado al personal de la Subdireccién de
Escalafon.

— En la fecha de publicacién, verificar en la pagina oficial, o bien, en las hojas de resultados la calificacion que
obtuvo en el examen presentado y si obtuvo la plaza por la que concurso.

— Elaborar la Carta de Aceptacién de la plaza dirigida a la o al titular de la Subdireccién de Escalafon.

— Una vez que obtuvo la plaza, desarrollar las actividades inherentes al puesto asignado en la unidad
administrativa a la que quedo adscrito.

DEFINICIONES

Concurso Escalafonario: Proceso al que pueden acceder las persona servidoras publicas de nivel operativo que
cumplan con el perfil necesario para cubrir una plaza de acuerdo a factores como eficiencia y antigliedad y aprueben
la evaluacion de conocimientos respectiva.

Cedula de Opcidén a Concurso Escalafonario: Formato en el cual quedan asentados los datos de la plaza actual y
los de la plaza a concursar de las personas servidoras publicas, asi como informacién necesaria para determinar el
puntaje en los factores de antigiiedad, formacion escolar y desempefio.
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Servidores Publicos Generales: Trabajadoras o Trabajadores que prestan sus servicios en funciones operativas de
caracter manual, administrativo, técnico, profesional o de apoyo, que realizan tareas asignadas por sus superiores, 0
en los manuales de procedimientos o Guias de trabajo.

INSUMOS
Convocatoria para el concurso escalafonario.

RESULTADOS

Ocupacion de plazas operativas vacantes por las personas servidoras publicas generales que obtengan el
mayor puntaje en su evaluacién escalafonaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion del Movimiento de Alta del Personal que ingresa a Laborar a la Secretaria General de Gobierno.
Gestion del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas que dejan de prestar sus servicios en la
Secretaria General de Gobierno.

POLITICAS

Las personas servidoras publicas dictaminadas favorablemente para promocion de ascenso a una plaza de
mayor nivel, deberdn desempefiar el puesto al que ascendieron durante un periodo minimo de 6 meses,
antes de que puedan concursar por un puesto de mayor nivel.

En caso de que dos 0 més persona servidoras publicas que hayan concursado por el mismo puesto obtengan
igualdad en la puntuacidn escalafonaria, la Comisiéon asignard el mismo a quien esté en alguno de los
siguientes supuestos en su orden:

I.  Esté adscrito al centro de trabajo en el que esta la plaza vacante y ocupe la categoria inmediata
inferior de acuerdo al grupo y rama que corresponda.

II.  Acredite ser la Gnica fuente de ingresos en su grupo familiar.

lll.  Acredite mejor evaluacion del desempefio en los cuatro Gltimos semestres.

IV. Acredite mayor antigiiedad en el servicio.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Concurso Escalafonario para Personas Servidoras Publicas Adscritas a la Secretaria General de
Gobierno.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

1. Subdireccién de Recursos | Con base en las plazas vacantes disponibles, elabora

Humanos/ Analista del Proceso | Convocatoria para Concurso Escalafonario y la imprime, elabora
de Escalafén oficio para entrega de convocatoria original dirigido a la o al
titular de la Direccién del Capital Humano y Escalafon de la
Secretaria de Finanzas y los entrega a la o al titular de la
Subdireccion de Recursos Humanos para recabar la firma

respectiva.
2. Subdireccién de Recursos | Recibe oficio original y Convocatoria para Concurso
Humanos / Titular Escalafonario impresa, revisa, rubrica el oficio, recaba firma de la

o el titular de la Direccion de Administracion de Personal y
Modernizacién Administrativa y lo devuelve junto con la
convocatoria a la o al Analista del Proceso de Escalafon.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

3. Subdireccion de Recursos | Recibe oficio original firmado y Convocatoria para Concurso
Humanos / Analista del Proceso | Escalafonario impresa, prepara disco magnético con la
de Escalafén convocatoria, lo anexa al oficio y a la convocatoria impresa y los

envia a la Direccion del Capital Humano y Escalafén de la
Secretaria de Finanzas.

4 Secretaria de Finanzas/ | Recibe oficio original, Convocatoria para Concurso Escalafonario
Direccion del Capital Humano y | impresa y medio magnético, valida la convocatoria, la publica en
Escalafon la pagina WEB del SUTEYM y en el portal de Gobierno del

Estado de México y envia la Convocatoria impresa validada
mediante oficio a la o al titular la Coordinacién Administrativa de
la Secretaria General de Gobierno para su difusion.

Archiva el oficio que recibid.

5. Coordinacién Administrativa | Recibe oficio original y Convocatoria para Concurso
[Titular Escalafonario impresa validada y los turna a la o al titular de la

Direcciébn de Administracion de Personal y Modernizacion
Administrativa para que la turne.

6. Direcciobn de Administracion de | Recibe oficio original y Convocatoria para Concurso
Personal y Modernizacién | Escalafonario impresa validada y los turna a la o al Analista del
Administrativa /Titular Proceso de Escalafén para que la envie a las unidades

administrativas.

7. Subdireccién de Recursos | Recibe oficio original y Convocatoria para Concurso
Humanos / Analista del Proceso | Escalafonario impresa validada; elabora oficios para enviar la
de Escalafén convocatoria a las unidades administrativas de la Secretaria

General de Gobierno solicitando su publicacién y los entrega a la
o al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos para que
recabe la firma correspondiente.

Retiene la Convocatoria impresa y el oficio recibido.

8. Subdireccién de Recursos | Recibe oficios originales, los rubrica, recaba la firma de la o el
Humanos/ Titular titular de la Direccibn de Administracion de Personal y

Modernizacién Administrativa y los devuelve a la o al Analista del
Proceso de Escalafon.

9. Subdireccién de Recursos | Recibe oficios originales firmados, obtiene copias de la
Humanos / Analista del Proceso | Convocatoria para Concurso Escalafonario, anexa una copia a
de Escalafén cada oficio y las envia a las unidades administrativas de la

Secretaria General de Gobierno.

10. Unidades Administrativas/Titular Recibe oficio original y Convocatoria para Concurso
Escalafonario, se enteran y colocan la convocatoria en un lugar
visible para difundirla al interior de sus areas a fin de que las
personas servidoras publicas se enteren.

Archiva el oficio recibido.

11. Persona Servidora Publica Revisa la Convocatoria, redne la documentacion requerida para
concursar en copia, requisita via Internet la “Cedula de Opcién a
Concurso Escalafonario”, la imprime y la entrega junto con las
copias de la documentacién a la o al Analista de la Subdireccion
de Recursos Humanos.

12. Subdireccién de Recursos | Recibe “Cédula de Opcién a Concurso Escalafonario” y
Humanos / Analista del Proceso | documentacidon en copia, revisa conforme a la convocatoria y
de Escalafén determina:

¢La Documentacion esta completa?

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

13. Subdireccién de Recursos | No estad completa.

Humanos / Analista del Proceso | Devuelve a la persona servidora publica copia de la

de Escalafén documentacion y la “Cédula de Opcion a Concurso
Escalafonario” le comenta los documentos faltantes y le solicita
los retna y los entregue en tiempo, antes de que concluya la
fecha establecida para la recepcion de la documentacién.

14. Persona Servidora Publica Recibe documentacion en copia y “Cédula de Opcion a Concurso
Escalafonario”, se entera, redne los documentos faltantes, anexa
la cédula y antes de que concluya la fecha de recepcion, los
entrega a la o al Analista de la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Se conecta con actividad 12.

15. Subdireccién de Recursos | Siestd completa.

Humanos / Analista del Proceso | Recibe documentacion en copia y “Cédula de Opcién a Concurso

de Escalafén Escalafonario”, elabora oficio en original para remitir todas las
Cédulas y documentacion de las personas servidoras publicas
registradas a la Direccién de Capital Humano y Escalafén de la
Secretaria de Finanzas y lo entrega a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos para que lo firme y recabe
la firma correspondiente.
Retiene documentacion en copia y “Cédulas de Opcién a
Concurso Escalafonario”.

16. Subdireccién de Recursos | Recibe oficio original, lo rubrica, recaba la firma de la o el titular
Humanos / Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacién

Administrativa y devuelve a la o al Analista del Proceso de
Escalafon.

17. Subdireccién de Recursos | Recibe oficio original firmado, anexa “Cédulas de Opcion a
Humanos / Analista del Proceso | Concurso Escalafonario” y documentacion en copia entregada
de Escalafén por las personas servidoras publicas y los envia a la Direccion de

Capital Humano y Escalafon de la Secretaria de Finanzas.

18. Secretaria de Finanzas/ | Recibe documentacidon en copia y “Cédulas de Opcion a
Direccion de Capital Humano y | Concurso Escalafonario”, revisa, selecciona concursantes de
Escalafon acuerdo al Reglamento de Escalafén y a la Convocatoria

publicada, elabora Dictamenes de participantes y oficio
confirmando fechas para presentacion de examenes en original y
los envia a la o al titular de la Coordinacion Administrativa de la
Secretaria General de Gobierno.

19. Coordinacién Administrativa | Recibe oficio de confirmacion de fechas para presentacion de
[Titular examenes original y Dictamenes de participantes, se entera y los

turna a la o al titular de la Direccibn de Administracion de
Personal y Modernizaciéon Administrativa.

20. Direccion de Administracion de | Recibe oficio de confirmacion de fechas para presentacion de
Personal y Modernizacién | examenes original y Dictamenes de participantes y los turna a la
Administrativa / Titular o al titular de la Subdireccion de Recursos Humanos para que los

entregue.

21. Subdireccién de Recursos | Recibe oficio de confirmacién de fechas para presentacion de
Humanos / Titular examenes original y Dictamenes de participantes e instruye a la

o al Analista de Escalafén elaborar para las o los Delegados
Administrativos.
Retiene oficio original y Dictamenes de participantes.

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

22. Subdireccién de Recursos | Se entera de la instruccién, elabora los oficios en original para
Humanos / Analista del Proceso | las o los Delegados Administrativos en los que solicita se haga
de Escalafén entrega de los dictimenes a las personas servidoras publicas

adscritas a su unidad administrativa, a fin de que puedan
presentarse al examen y los entrega a la o al titular del
Departamento de Recursos Humanos para que los firme.

23. Subdireccién de Recursos | Recibe los oficios originales, los rubrica, recaba firma de la o el

Humanos / Titular titular de la Direccibn de Administracion de Personal vy
Modernizacién Administrativa, anexa los Dictdmenes y los turna
a las o los titulares de las Delegaciones Administrativas.

24, Delegacion Administrativa/Titular Recibe oficio original y Dictdmenes de las personas servidoras
publicas adscritas a su unidad administrativa y los entrega a las o
los interesados.

Archiva el oficio recibido.

25. Servidora Publica o Servidor | Recibe el Dictamen, se entera del lugar en el que se llevara a
Puablico cabo el examen y espera la fecha.

26. Persona Servidora Publica Llegada la fecha, acude al lugar establecido, firma Acta de
Aplicacion, recibe Examen, lo contesta en el tiempo estipulado, lo
entrega al personal de la Direccion del Capital Humano y
Escalafon de la Secretaria de Finanzas y se retira.

Espera la fecha de publicacion de resultados.
Se conecta con la operaciéon nimero 34.
27. Secretaria de Finanzas/ | Recibe Exadmenes de las personas servidoras publicas.
Direccién del Capital Humano y | Posteriormente, los califica y publica los resultados en la pagina
Escalafon/ Personal de internet del SUTEYM y en el portal de Gobierno del Estado de
México de acuerdo a la convocatoria.
Envia mediante oficio en original a la o al titular de la
Coordinacién Administrativa Resultados de los examenes
presentados, asi como la Convocatoria del pr6ximo concurso
escalafonario.

28. Coordinacién Administrativa/ | Recibe oficio original, Resultados de los examenes vy

Titular Convocatoria del préximo concurso escalafonario, se entera y los
turna a la o al titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacion Administrativa.

29. Direccion de Administracion de | Recibe oficio original, Resultados de los examenes vy
Personal y Modernizacion | Convocatoria del proximo concurso escalafonario, se entera y los
Administrativa / Titular turna a la o al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

30. Subdireccién de Recursos | Recibe oficio en original, Resultados de los examenes y
Humanos / Titular Convocatoria del préximo concurso escalafonario e instruye a la

o al Analista de Escalafén elaborar los oficios dirigidos a las o los
Delegados Administrativos para que lleven a cabo la difusion de
dicha Convocatoria.

Retiene Resultados de los examenes y Convocatoria.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

31.

Subdireccion de Recursos
Humanos / Analista del Proceso
de Escalafon

Se entera de la instruccién, elabora los oficios en original
dirigidos a las o los Delegados Administrativos y los entrega a la
o al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos para que los
firme y recabe la firma correspondiente.

32.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe oficios originales, los rubrica, recaba la firma de la o el
titular de la Direccibn de Administracion de Personal y
Modernizacion Administrativa, anexa a los oficios Resultados de
los exadmenes y Convocatoria del proximo concurso
escalafonario y los envia a las o los titulares de las Delegaciones
Administrativas.

33.

Delegacion Administrativa/Titular

Recibe oficio, Resultados de los exdmenes y Convocatoria del
préximo concurso escalafonario, se entera, coloca los resultados
y la Convocatoria en un lugar visible de la oficina para que las
personas servidoras publicas de su unidad administrativa los
puedan consultar y enterarse del préximo concurso
escalafonario.

Archiva el oficio recibido.

34.

Persona Servidora Publica

En la fecha establecida, se entera de que fueron publicados los
resultados, accesa a la pagina oficial; o bien consulta los
resultados en las hojas colocadas en la oficina, verifica con su
namero de servidor publico el resultado del examen y determina:
¢El resultado fue favorable para ocupar la plaza?

35.

Persona Servidora Publica

No fue favorable.

Se prepara para participar en el
escalafonario.

Se conecta con operacién nimero 11.

siguiente  concurso

36.

Persona Servidora Publica

Si fue favorable.

Elabora Carta de Aceptacién de la plaza dirigido a la o al titular
de la Direccién del Capital Humano y Escalafén de la Secretaria
de Finanzas en original y copias para la Unidad Administrativa de
Adscripcion, para la Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas, para la Subdireccion de Recursos
Humanos de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria
General de Gobierno y, en su caso, para el SUTEYM, las
distribuye y solicita en la Carta original las firmas o sellos de
recibido.

37.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe copia de la Carta de Aceptacion de la plaza, acusa de
recibido y la devuelve.

Toma conocimiento y realiza los tramites administrativos
necesarios para generar el movimiento de asignacion de plaza
en el SIMP de la persona servidora publica al que el resultado
del proceso escalafonario le fue favorable.

38.

Persona Servidora Publica

Una vez que en el acuse obtiene las firmas o sellos de recibido
de las dependencias a las cuales entregd copia de la Carta de
Aceptacion de la plaza, queda en espera de que se haga su
movimiento, que en el sistema se vea reflejado su nuevo FUMP
de promocién y en su némina el nuevo nivel y sueldo.
Posteriormente, desarrolla las actividades inherentes al puesto
asignado en la unidad administrativa de adscripcion de la plaza
obtenida en el proceso escalafonario respectivo.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: CONCURSO ESCALAFONARIO PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES ADSCRITAS A LA
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
ANALISTA DEL PROCESO DE
ESCALAFON

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION DEL CAPITAL
HUMANO Y ESCALAFON

CON BASE A LAS PLAZAS
VACANTES DISPONIBLES
ELABORA CONVOCATORIA PARA
CONCURSO ESCALAFONARIO E
IMPRIME, ELABORA CFICIO PARA

ENTREGA DE CONVOCATORIA
ORIGINAL A LA DIRECCION DEL
CAPITAL HUMANO Y ESCALAFON Y
ENTREGA A LA O AL TITULAR DE
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS

@

HUMANOS.
@ =

RECIBE OFICIO ORIGINAL FIRMADO
Y  CONVOCATORA  IMPRESA,

RECIBE
CONVOCATORIA
CONCURSO ESCALAFONARIO
IMPRESA, REVISA, RUBRICA
OFICIO, RECABA FRMA DE LAO EL
TITULAR DE LA DRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
MODERNIZACION ADMINISTRATNVA
Y DEWELVE JUNTO CON LA
CONVOCATORIA.

OFICIO  ORIGINAL Y
PARA

PREPARA DISCO MAGNETICO CON
LA CONVOCATORIA Y ANEXA EL
OFICIO Y ENVIA A LA DIRECCION
DEL  CAPITAL  HUMANO Y
ESCALAFON DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS.

-~

RECBE OFICIO ORIGINAL Y
CONVOCATORIA VALIDADA Y LOS

TURNA A LA O AL TITULAR DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATNA.

O~

RECBE OFICIO ORIGINAL Y
CONVOCATORIA VALIDADA;
ELABORA CFICIOS PARA ENVIAR A
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA GENERAL DE

RECBE OFICIO ORIGINAL Y
CONVOCATORIA PARA
CONCURSO ESCALAFONARIO

IMPRESA Y VALDADA Y LOS
TURNA A LA O AL ANALISTA DEL
PROCESO DE ESCALAFON

RECBE OFICIO
CONVOCATORIA PARA
CONCURSO ESCALAFONARIO
IMPRESA Y  EN MEDIO
MAGNETICO, VALIDA LA
CONVOCATORIA, LA PUBLICA EN
LA PAGNAWEB DEL SUTEYM Y EN
EL PORTAL DE GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO Y LA ENVIA
VALIDAD MEDIANTE OFICIO A LA O
AL TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATVA DE LA
SECRETARIA  GENERAL  DE
GOBIERNO PARA SU DIFUSION.

ORIGINAL,

GOBIERNO  SOLICITANDO LA
PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA Y ENTREGA A LA
o AL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE  RECURSOS

~©®

HUMANOS.
@:

RECBE OFICIOS  ORIGINALES
FIRMADOS, OBTENE COPIAS DE
LA CONVOCATORIA PARA
CONCURSO ESCALAFONARIO,
ANEXA UNA COPIA A CADA OFICIO
Y LAS ENVIA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATVAS DE LA

RECIBE OFICIOS ORIGINALES, LOS
RUBRICA, RECABA LA FIRMA DE
LA O EL TITULAR DE LA DIRECCION

DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y MODERNEZACION
ADMINISTRATVA Y LOsS
DEVUELVE.

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS/
TITULARES

SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO.

»(10)

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

RECIBE OFICIO Y CONVOCATORIA
Y DIFUDEN LA MISMA AL INTERIOR
DE SUS AREAS.

A
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PROCEDIMIENTO: CONCURSO ESCALAFONARIO PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES ADSCRITAS A
LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS / PERSONA SERVIDORA ADMINISTRACION DE SUBDIRECCION DE SECRETARIA DE FINANZAS/
ANALISTA DEL PROCESO DE PUBLICA PERSONAL Y REC URSOS HUMANOS / DIRECCION DEL CAPITAL
ESCALAFON MODERNIZACION TITULAR HUMANO Y ESC ALAFON

ADMINISTRATIVA/TITULAR

@

REVISA LA CONVOCATORIA,
REUNE DOCUMENTACION
REQUERIDA PARA CONCURSAR
EN COPIA, REQUISITA VA
INTERNET LA «CEDULA DE
OPCION A CONCURSO
ESCALAFONARIO», LA IMPRIME Y
LA ENTREGA JUNTO CON LAS
COPIAS DE LA DOCUMENTACION
A LA O AL ANALISTA DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS.

12 )--

RECIBE «CEDULA DE OPCION A
CONCURSO ESCALAFONARIO» Y
DOCUMENTACION EN  COPIA,
REVISA CONFORME A LA
CONVOCATORIA Y DETERMINA:

ZLA DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA?

DEVUELVE A LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA COPIA
DE LA DOCUMENTACION Y LA
«CEDULA DE OPCION A
CONCURSO ESCALAFONARIO»
LE COMENTA LOS
NO | POCUMENTOS FALTANTES Y
LE SOLICITA LOS REUNA Y
LOS ENTREGUE EN TIEMPO,
ANTES DE QUE CONCLUYA LA »(14
FECHA ESTABLECIDA PARA LA
RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION.

RECBE DOCUMENTACION EN
COPIA Y «CEDULA DE OPCION A
CONCURSO ESCALAFONARIO», SE
ENTERA, REUNE LOS

DOCUMENTOS FALTANTES,
ANEXA LA CEDULA Y ANTES DE
QUE CONCLUYA LA FECHA DE
RECEPCION, LOS ENTREGA A LA

RECBE DOCUMENTACION EN O AL ANALSTA DE LA
COPA Y «CEDULA DE OPCION A SUBDIRECCION DE RECURSOS

CONCURSO  ESCALAFONARIO», HUMANOS.

ELABORA OFICIO PARA REMITIR
CEDULAS Y DOCUMENTACION d@

DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS REGISTRADAS A LA
DIRECCION DE CAPITAL HUMANO »(16
Y ESCALAFON Y LO ENTREGA. hl

RECIBE OFICIO ORIGINAL, LO
RUBRICA, RECABA LA FIRMA DE
LA O EL TITULAR DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL v
MODERNIZACION

17 )= ADMINISTRATNVA Y DEVUELVE.

RECBE  OFICIO ORIGNAL
FIRMADO, ANEXA “CEDULAS DE
OPCION A CONCURSO
ESCALAFONARIO” Y
DOCUMENTACION EN  COPIA
ENTREGADA POR LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS
REGISTRADAS Y LOS ENVIA

\
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PROCEDIMIENTO: CONCURSO ESCALAFONARIO PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES ADSCRITAS A
LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

DIRECCION DE
SUBDIRECCIGN DE A ADMINISTRACION DE SUBDIRECCION DE SECRETARIA DE FINANZAS/
RECURSOS HUMANOS / COORDINACION by
ANALISTA DEL PROCESO DE | ADMINISTRATIVA / TITULAR PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS / DIRECCION DEL CAPITAL
ESCALAFON MODERNIZACION TITULAR HUMANO Y ESCALAFON

ADMINISTRATIVA/TITULAR

RECBE DOCUMENTACION, EN
COPIA Y “CEDULAS DE OPCION A
CONCURSO  ESCALAFONARIO",

REVISA, SELECCIONA
Q 9> - CONCURSANTES DE ACUERDO AL
REGLAMENTO DE ESCALAFONY A
LA CONVOCATORIA PUBLICADA,
ELABORA  DICTAMENES  DE
RECBE ~ OFICIO DE PARTICIPANTES Y OFICIO
CONFIRMACION DE FECHAS PARA CONFIRMANDO ~ FECHAS ~ PARA
PRESENTACION DE EXAMENES EN - PRESENTACION DE EXAMENES EN
ORIGINAL Y DICTAMENES DE »(20 ORIGINAL Y LOS ENVIA.
PARTICIPANTES, SE ENTERA Y
LOS TURNA.
RECBE OFICIO DE
CONFIRMACION DE FECHAS PARA »( 01
PRESENTACION DE EXAMENES =
ORIGINAL Y DICTAMENES DE

PARTICIPANTES Y LOS TURNA.

RECBE OFICIO DE
CONFIRMACION DE FECHAS PARA|
PRESENTACION DE EXAMENES
ORIGINAL Y DICTAMENES DE

22 )t PARTICIPANTES E INSTRUYE A LA
O AL ANALISTA DE ESCALAFON

ELABORAR OFICIOS PARA LAS O

SE ENTERA DE LA INSTRUCCION, Los DELEGADOS
ADMINISTRATNVOS. RETIENE

ELABORA LOS OFICIOS EN A
OFICIO ORIGINAL Y DICTAMENES

ORIGINAL PARA LAS O LOS DE PARTICPANTES

DELEGADOS  ADMNISTRATIVOS |

EN LOS QUE SOLICITA SE HAGA
ENTREGA DE LOS DICTAMENES A

LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS, A FIN DE QUE PUEDAN (23
PRESENTARSE AL EXAMEN Y LOS
ENTREGA.
RECIBE LOS OFICIOS ORIGINALES,
RUBRICA, RECABA FIRMA DE LA
ADMIN:)SEI'LREA?I'IA\?II\?:TUL AR O EL TMULAR DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATVA,  ANEXA LOS
24 )= DICTAMENES Y LOS TURNA ALAS
O LOS TITULARES DE LAS
PERSONA SERVIDORA DELEGAGIONES
PUBLICA ADMINISTRATNVAS.
RECIBE OFICIO  ORGNAL Y
DICTAMENES DE LAS PERSONAS
25 )t SERVIDORAS PUBLICAS
<_ > ADSCRTAS A SU  UNIDAD
ADMINISTRATNVA Y LOS ENTREGA
- A LAS O LOS INTERESADOS.
RECIBE EL DICTAMEN, SE ARCHNA EL OFICIO RECIBIDO.
ENTERA DEL LUGAR EN EL QUE
SE LLEVARA A CABO EL EXAMEN
Y ESPERA FECHA.
LLEGADA LA FECHA ACUDE AL
LUGAR ESTABLECIDO, FIRMA
ACTA DE APLICACION, RECIBE
EXAMEN, LO CONTESTA, LO
ENTREGA AL PERSONAL DE LA
DIRECCION DEL CAPITAL
HUMANO Y ESCALAFON Y SE
RETIRA. ESPERA LA FECHA DE
PUBLICACION DE >
LOS RESULTADOS. c
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: CONCURSO ESCALAFONARIO PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES ADSCRITAS A
LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
ANALISTA DEL PROCESO DE
ESCALAFON

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION DEL CAPITAL
HUMANO Y ESCALAFON

@

RECIBE EXAMENES, CALIFICA Y
PUBLICA RESULTADOS EN LA
PAGINA  DE INTERNET  DEL
SUTEYM Y EN EL PORTAL DE
GOBIERNO DEL ESTADO DE

(28 )=

RECIBE OFICIO ORIGINAL CON
RESULTADOS DE LOS EXAMENES
Y CONVOCATORIA DEL PROXIMO

CONCURSO ESCALAFONARIO, SE
ENTERAY LOS TURNA

»( 29

RECIBE OFICIO ORIGINAL,
RESULTADOS DE LOS EXAMENES

Y CONVOCATORIA DEL PROXIMO
CONCURSO ESCALAFONARIO, SE
ENTERA'Y LOS TURNA.

(31 )=

SE ENTERA, ELABORA LOS
OFICIOS DIRIGIDOS A LAS O LOS
DELEGADOS ADMINISTRATIVOS Y
LOS ENTREGAA LA O AL TITULAR
DE LA SUBDIRECCION DE

RECBE  OFICIO ORIGINAL,
RESULTADOS DE LOS EXAMENES
Y OONVOCATORIA DEL PROXMO
CONCURSO ESCALAFONARIO E
INSTRUYE A LA O AL ANALISTA DE
ESCALAFON  ELABORAR  LOS
OFICIOS DIRIGIDOS A LAS O LOS
DELEGADOS ~ ADMINISTRATIVOS
PARA SU DIFUSION.

RECURSOS HUMANOS PARA SU
RUBRICA Y RECABE LA FIRMA
CORRESPONDIENTE.

»(32)

DELEGACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

RECBE OFICIOS, RESULTADOS
DE LOS EXAMENES Y PROXIMA
CONVOCATORIA, SE  ENTERA
COLOCA LOS RESULTADOS Y LA
CONVOCATORIA EN UN LUGAR
VISBLE PARA  QUE LAS
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS LO CONSULTEN Y SE
ENTEREN. ARCHVA EL OFICIO

EN LA FECHA ESTABLECIDA, SE
ENTERA DE QUE FUERON
PUBLICADOS LOS RESULTADOS,
ACCESA A LA PAGINA OFICAL O
BIEN CONSULTA LOS
RESULTADOS EN LAS HOJAS
COLOCADAS EN LA OFICINA,
VERIFICA CON SU NUMERO DE
SERVIDOR PUBLICO EL
RESULTADO DEL EXAMEN Y
DETERMINA:

RECBIDO.

RECBE OFICIOS ORIGINALES,
LOS RUBRICA Y RECABA LA
FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATVA,  ANEXA  LOS
RESULTADOS DE LOS EXAMENES
Y CONVOCATORIA PROXMA Y

LOS ENVIA A LAS O LOS
TITULARES DE LAS
DELEGACIONES
ADMINISTRATNVAS.

MEXICO DE ACUERDO A LA
CONVOCATORIA, ENVIA
MEDIANTE OFICIO A LA O AL
TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATVA  RESULTADOS
DE LOS EXAMENES, ASI COMO LA
CONVOCATORA DEL PROXMO
CONCURSO ESCALAFONARIO..
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PROCEDIMIENTO: CONCURSO ESCALAFONARIO PARA PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS GENERALES ADSCRITAS A
LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.

SERVIDORA PUBLICA O
SERVIDOR PUBLICO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
REC URSOS HUMANOS /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
REC URSOS HUMANOS /
ANALISTA DEL PROCESO DE
ESCALAFON

(EL RESULTADO
FUE FAVORABLE PARA

SE PREPARA PARA PARTICIPAR
EN EL SIGUENTE CONCURSO
ESCALAFONARIO.

Sl

o

ELABORA CARTA DE
ACEPTACION DE LA PLAZA
DIRIGIDO A LA O AL TITULAR DE
LA RECCION DEL CAPITAL
HUMANO Y ESCALAFON EN
ORIGINAL Y COPIAS PARA LA
UNIDAD ~ ADMINISTRATIVA  DE
ADSCRIPCION,

DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL, PARA LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS DE LA COORDINACION
ADMINISTRATVA Y EN SU CASO
PARA EL SUTEYM, LAS
DISTRIBUYE Y SOLICITA EN LA
CARTA ORIGINAL LAS FIRMAS O
SELLOS DE RECIBIDO.

»( 37

RECBE COPIA DE CARTA DE
ACEPTACION DE LA PLAZA, TOMA

CONOCIMIENTO Y REALEZA LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS
NECESARIOS PARA GENERAR EL
MOMMIENTO DE ASIGNACION DE
PLAZA EN EL SIMP DE LA O EL
SERVIDOR PUBLICO AL QUE EL
RESULTADO DEL PROCESO
ESCALAFONARIO LE FUE
FAVORABLE.

(38 )=

UNA VEZ QUE EN EL ACUSE
OBTENE LAS FIRMAS O SELLOS
DE RECIBIDO DE LAS
DEPENDENCIAS, LAS CUALES
ENTREGO COPIA DE LA CARTA DE
ACEPTACION DE LA PLAZA,
QUEDA EN ESPERA DE QUE SE
HAGA SU MOVIMENTO, QUE EN
EL SSTEMA SE VEA REFLEJADO
SU NUEVO FUMP DE PROMOCION
Y EN SU NOMINA EL NUEVO NVEL
Y SUELDO. DESARROLLA LAS
ACTIVIDADES INHERENTES AL
PUESTO ASIGNADO EN LA UNIDAD

ADMINISTRATVA DE
ADSCRIPCION DE LA PLAZA
OBTENIDA EN PROCESO
ESCALAFONARIO RESPECTIVO.

-

Cm

MEDICION
Indicadores para medir la eficiencia en la gestion de los tramites administrativos del concurso escalafonario:

Numero de personas servidoras publicas aceptados
en el concurso escalafonario
Numero de plazas vacantes disponibles para
concursar en la Secretaria General de Gobierno

Porcentaje de personas servidoras
publicas beneficiadas por el concurso.

X100 =
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Registro de evidencias:

— Los resultados de los concursos escalafonarios se publican en la pagina del portal de gestion interna g2g,
sistema de escalafén. Los movimientos de promocion de personal quedan registrados en el “Formato Unico
de Movimientos de Personal” (FUMP) electronico y los expedientes de personal quedan bajo resguardo de la
Subdireccién de Recursos Humanos de la Coordinacién Administrativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicién: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 20500006010100S/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS POR
CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL

OBJETIVO

Entregar a la persona servidora publica que causé baja en plazas presupuestadas en la Secretaria General de
Gobierno, la cantidad que se le adeuda al momento de su baja, mediante el pago del finiquito correspondiente,
considerando sus constancias de no adeudo.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de la Subdirecciéon de Recursos Humanos responsables de llevar a cabo el
trdmite de pago de finiquitos de las servidoras publicas o los servidores publicos de la Secretaria General de
Gobierno que causen baja en plazas presupuestadas.

REFERENCIAS

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo,
Titulo Tercero, de los Derechos y Obligaciones, Capitulo Xlll, de los Derechos y Obligaciones de los
Servidores Publicos, articulo 131, Fraccién IV. Depositado en el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje,
26 de mayo de 1999, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500006010100S, Subdireccion de Recursos Humanos. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 3 de agosto de 2021.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Procedimiento 301:
Finiquito, Normas de la 20301/301-01 a la 20301/301-08, Intranet, Emitido en abril de 2016.

RESPONSABILIDADES
La Subdireccidon de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de revisar y tramitar el pago de

finiquito de las personas servidoras publicas que causen baja en una plaza presupuestada de la Secretaria General
de Gobierno.

La o el Titular de la Direccion de Finanzas debera:

— Recibir el oficio en el que le solicitan se continde el tramite de Contra Recibo de Caja.

— Solicitar a la unidad administrativa de que se trate la validacion de caratula de afectacion presupuestal que
corresponda a la ex persona servidora publica.

— Solicitar a la Direccion General de Tesoreria la elaboracién del contra recibo.

— Entregar a su a su analista el Contra Recibo de Caja e instruirle lo remita a la o al titular de la Delegacion
Administrativa de la unidad administrativa de que se trate para que lo entregue a la ex persona servidora
publica.

La o el Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:

— Recibir el oficio de solicitud de validacion, el “Recibo para tramite de Pagos” originales y la documentacion
soporte y turnarlos a la o al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos para su atencion.

— Recabar la firma de validacion de la o el titular de la Coordinacién Administrativa en el formato “Recibo para
Tramite de Pagos”.

— Firmar oficio dirigido a la o el titular de la Direccién de Finanzas solicitando el tramite de Contra Recibo de
Pago.
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La o el Titular de la Subdireccidon de Recursos Humanos debera:

— Instruir a la o al Analista de Finiquitos revise el célculo del formato “Recibo para Tramite de Pagos” y la
documentacién soporte.

— Firmar el formato “Recibo para Tramite de Pagos” con el nimero de partida Presupuestal asignada y recabar
firma de la o el titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa.

— Rubricar el oficio dirigido a la o el titular de la Direccién de Finanzas en que se solicita el tramite de Contra
Recibo de Caja y entregarlo la o al titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacién
Administrativa para firma.

La o el Titular de la Delegacion Administrativa debera:

— Elaborar oficio de solicitud para validacién del formato “Recibo para Tramite de Pagos” dirigido a la Direccién
de Remuneraciones al Personal.

— Envia a la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa mediante oficio de
solicitud de validacion, el formato “Recibo para Tramite de Pagos” debidamente requisitado y la
documentacién soporte.

— Si es el caso, realizar nuevamente el calculo del finiquito en el formato “Recibo para tramite de Pagos”
original.

— Contactar via telefénica a la ex persona servidora publica para informarle que puede acudir a recoger el
Contra Recibo de Caja correspondiente.

— Entregar a la ex persona servidora publica el Contra Recibo de pago.

La o el Analista de Finiquitos de la Subdireccién de Recursos Humanos debera:

— Revisar el célculo del finiquito a través del formato “Recibo para Tramite de Pagos” y la documentacién anexa
al mismo.

— Remitir el formato “Recibo para Tramite de Pagos”, el oficio de solicitud de validacion originales y la
documentacion soporte a la o al titular de la Subdirecciéon de Recursos Humanos para firma.

— Remitir el formato “Recibo para Tramite de Pagos” y el oficio de solicitud de validacién, a la Direccion de
Remuneraciones al Personal para la validacién correspondiente.

— Acudir a la Direcciébn de Remuneraciones al Personal por el formato “Recibo para Tramite de Pagos”
debidamente validado.

— Elaborar el oficio en el que solicita a la Direccién de Finanzas se continte el tramite de Contra Recibo de
Caja.

La ex servidora publica o ex servidor publico debera:
— Acudir con la o el titular de la Delegacién Administrativa para recoger su Contra Recibo de Pago.
DEFINICIONES

Finiquito: Documento legal y laboral que se aplica en los casos en el que se da por terminada la relacién laboral
entre la persona servidora publica y el Gobierno del Estado de México, en los cuales este Ultimo tiene la obligacion
de cubrirle su sueldo hasta el Ultimo dia laborado, parte proporcional de la prima vacacional, aguinaldo y
gratificacion especial.

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento que formaliza los movimientos de alta, baja,
cambio, percepciones y deducciones variables, pensién alimenticia, cambio de datos o licencia de las personas
servidoras publicas.

FUMP Original: Documento final que formaliza los movimientos capturados e impresos en el Sistema Integral de
Informacién de Personal validados por la Direccién General de Personal.

Sistema Integral de Informacién de Personal (SIIP): Base de datos automatizada que contiene la informacion de
las personas servidoras publicas que laboran en el Sector Central del Gobierno del Estado de México, en el cual se
registran los movimientos del personal y procesan las percepciones y deducciones aplicables por concepto del pago
de sueldo y prestaciones respectivas.
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INSUMOS

Formato “Recibo para Tramite de Pagos”.
Documentacion soporte (Oficio de solicitud de validacion, constancias de no adeudo, FUMP Electrénico de
Baja, C.U.R.P., R.F.C. e identificacidn oficial vigente).

RESULTADOS

Pago de finiquito a las personas servidoras publicas que concluyen su relacion laboral con la Secretaria
General de Gobierno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Gestion del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas que Dejan de Prestar sus Servicios en
la Secretaria General de Gobierno.

POLITICAS

En el caso de que la renuncia de la persona servidora publica sea por cambio de puesto y/o dependencia, sin
interrupcién en el servicio, no se hara acreedor a Finiquito.

En caso de fallecimiento, anexar copia del acta de defuncion y acta de matrimonio segun sea el estado civil
de la o el finado y la resolucién judicial de accién de beneficiarios.

En caso de que la renuncia voluntaria de la persona servidora publica sea con fecha 31 de diciembre,
habiéndose cubierto la totalidad de los derechos y prestaciones laborales, no se tramitara finiquito.

La documentacion soporte que se requiere para llevar a cabo el tramite para el pago del finiquito es la
siguiente:

¢ Oficio de solicitud de validacién, dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal para firma y
Vo. Bo. de la o el titular de la Coordinacion Administrativa.

e Constancia de no adeudo original expedida por la Direccién General de Contabilidad Gubernamental
del Sector Central.

e Constancia de no adeudo original expedida por la Subdireccion de Control de Pagos de la Direccién
de Remuneraciones al Personal.

e FUMP Electrénico de Baja (Copia).

e C.U.R.P. (Copia).

e R.F.C con homoclave (copia).

o Identificacién Oficial: credencial para votar vigente, pasaporte o cédula profesional, en su caso,
Cartilla del Servicio Militar Nacional (copia).

e Ensu caso, Copia simple del oficio de cancelaciéon de abono en cuenta.

e En su caso, Copia simple del oficio de descuentos por tiempo no laborado.

o FUMPS de alta y baja de licencias sin goce de sueldo y/o pension alimenticia.

e En caso de fallecimiento, se anexara copia del acta de defuncion y acta de matrimonio segun sea el

estado civil de la o del finado y la resolucion judicial de accién de beneficiarios.
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Tramite para Pago de Finiquito a las Personas Servidoras Publicas por Conclusion de la Relacién
Laboral.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

1.

Delegacion  Administrativa /| Viene del procedimiento “Gestion del Movimiento de Baja de
Titular las Personas Servidoras Publicas que Dejan de Prestar sus
Servicios en la Secretaria General de Gobierno”

Una vez que las personas servidoras publicas de la Secretaria
General de Gobierno causan baja en las plazas presupuestadas,
recaba firma de enterada o enterado en el formato “Aviso de Pago
de Prestaciones” original, realiza el célculo del finiquito en el
formato “Recibo para Tramite de Pagos” original, obtiene firma de
la ex persona servidora publica y de la o el titular de la Unidad
Administrativa, integra su firma, anexa documentacién soporte y

>ERIODICO OFICIAL

ACETA
edomex.gob.mx >8 DELGGgBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx



Viernes 8 de octubre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 68

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

los envia mediante oficio de solicitud de validacion en original a la
o al titular de la Coordinacion Administrativa.

Integra el formato “Aviso de Pago de Prestaciones” original al
Expediente de la persona servidora publica y archiva.

Coordinacion
Administrativa/Titular

Recibe oficio de solicitud de validacion y “Recibo para tramite de
Pagos” originales con documentacion soporte y los turna a la o el
titular de la Direccibn de Administracion de Personal y
Modernizacién Administrativa para su tramite correspondiente.

Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacién
Administrativa /Titular

Recibe originales debidamente validados del oficio de solicitud de
validacion y del “Recibo para tramite de Pagos” y documentacion
soporte y los turna a la o al titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos para su atencion.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe oficio de solicitud de validacién, “Recibo para tramite de
Pagos”, originales y documentacion soporte e instruye a la o al
Analista de Finiquitos revise el célculo del formato “Recibo para
Tramite de Pagos” y la documentacion soporte.

Subdireccién de Recursos
Humanos / Analista de finiquitos

Recibe oficio de solicitud de validacion, “Recibo para tramite de
Pagos” originales y documentacion soporte, revisa el célculo del
finiquito en el formato y determina:

¢Es correcto el calculo?

Subdireccién de Recursos
Humanos / Analista de finiquitos

No es correcto el célculo.

Elabora oficio original dirigido a la o al titular de la Delegacién
Administrativa de la unidad administrativa correspondiente en el
gue sefiala las correcciones y solicita se realice nuevamente el
calculo del finiquito, anexa el oficio de solicitud de validacion,
“Recibo para tramite de Pagos” y la documentacién soporte y los
entrega a la o al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos
para su rabrica.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe oficio original, oficio de solicitud de validaciéon, “Recibo
para tramite de Pagos” y documentacién soporte, rubrica el oficio,
recaba la firma de la o del titular de la Direccién de Administracién
de Personal y Modernizacion Administrativa y lo envia con el resto
de los documentos a la o al titular de la Delegacién Administrativa
de la unidad administrativa

Delegacion  Administrativa  /

Titular

Recibe oficio original, oficio de solicitud de validacién, “Recibo
para tramite de Pagos” y documentacidon soporte, se entera,
realiza nuevamente el calculo del finiquito en el formato “Recibo
para tramite de Pagos” original, anexa la documentacién soporte y
los envia a la o al titular de la Coordinacion Administrativa.

Se conecta con operacién nimero 2.

Subdireccién de Recursos
Humanos / Analista de finiquitos

Si es correcto el céalculo.

Remite formato “Recibo para Tramite de Pagos” y oficio de
solicitud de validacion originales, asi como documentacién soporte
a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Humanos para
firma.

10.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe formato “Recibo para Tramite de Pagos”, oficio de solicitud
de validacion originales y documentacion soporte, firma el formato
y junto con el oficio de solicitud de validacién y la documentacion,

edomex.gob.mx
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

los entrega a la o al titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacion Administrativa para firma.

11.

Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacién
Administrativa / Titular

Recibe Formato “Recibo para Tramite de Pagos” y el oficio de
solicitud de validacion originales y documentacién soporte, firma
tanto en el oficio como en el Recibo, recaba en ambos la firma de
la o el titular de la Coordinaciébn Administrativa y los remite junto
con la documentacion soporte a la o al titular de la Subdireccion
de Recursos Humanos para que continde con el tramite.

12.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe originales del oficio de solicitud de validacién y del “Recibo
para tramite de Pagos” y documentacion soporte y los entrega a la
o al Analista de Finiquitos de la Subdireccion de Recursos
Humanos para que obtenga la validacion correspondiente.

13.

Subdireccién de Recursos
Humanos / Analista de Finiquitos

Recibe oficio de solicitud de validacién, formato “Recibo para
Tramite de Pagos” y documentacién soporte y los envia a la
Direccién de Remuneraciones al Personal para validacion.

Posteriormente acude a la Direccibn de Remuneraciones al
Personal por el formato “Recibo para Tramite de Pagos”. Una vez
que lo obtiene, lo revisa y determina:

¢El formato esta validado?

14.

Subdireccién de Recursos
Humanos / Analista de Finiquitos

No esta validado.

Informa verbalmente a la o al titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos que no validaron el formato “Recibo para
Tramite de Pagos”.

Elabora oficio original dirigido a la o al titular de la Delegacion
Administrativa en el que solicita realice los ajustes
correspondientes, anexa el formato “Recibo para Tramite de
Pagos” original y lo remite a la o al Titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos para las firmas correspondientes.

15.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe oficio y “Recibo para Tramite de Pagos” originales, rubrica
el oficio, recaba firma de la o del titular de la Direccion de
Administracion de Personal y Modernizacién Administrativa y los
envia a la o al titular de la Delegacion Administrativa.

16.

Delegacion  Administrativa  /

Titular

Recibe oficio y formato “Recibo para Tramite de Pagos” originales,
se entera, revisa el formato, realiza los ajustes necesarios y lo
envia a la o al titular de la Coordinacién Administrativa.

Archiva el oficio recibido.
Se conecta con operacién nimero 1.

17.

Subdireccién de Recursos
Humanos / Analista de Finiquitos

Si esta validado.

Elabora oficio original dirigido a la o al titular de la Direccion de
Finanzas con el que remite el formato original del “Recibo para
Tramite de Pagos” debidamente autorizado para que se valide la
disponibilidad presupuestal y se continte con el tramite del Contra
Recibo de Caja correspondiente y los entrega a la o el Titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

18.

Subdireccion de Recursos

Humanos / Titular

Recibe oficio y formato “Recibo para Tramite de Pagos” originales,
revisa, rubrica el oficio, recaba firma de la o el titular de la
Direcciébn de Administracién de Personal y Modernizacion
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Administrativa y los envia a la o al titular de la Direccion de
Finanzas.

19.

Direccion de Finanzas / Titular

Recibe oficio y formato “Recibo para Tramite de Pagos” originales
y se entera.

Envia mediante oficio a la unidad administrativa el formato “Recibo
para Tramite de Pagos” original y solicita la validacién de caratula
de afectacion presupuestal.

Posteriormente, recibe cartula de afectaciobn presupuestal y
formato “Recibo para Tramite de Pagos” original y solicita a la
Direccién General de Tesoreria la elaboracién de Contra Recibo
de Caja.

Una vez que obtiene el Contra Recibo de Caja, lo entrega a su
Analista y le instruye lo remita a la o al titular de la Delegacién
Administrativa de la unidad administrativa para su entrega a la ex
persona servidora publica.

Archiva el oficio recibido y el formato “Recibo para Tramite de
Pagos” originales.

20.

Direccion de Finanzas / Analista

Recibe Contra Recibo de Caja, obtiene copia para acuse y entrega
de manera econémica a la o al titular de la Delegacién
Administrativa de la unidad administrativa correspondiente,
obtiene acuse de recibo y lo archiva.

21.

Delegacion Administrativa /Titular

Recibe Contra Recibo de Caja original en original y copia, acusa
de recibido en esta Ultima y la devuelve.

Obtiene fotocopia del Contra Recibo y la retiene, contacta via
telefénica a la ex persona servidora publica, le informa que puede
acudir a recoger el Contra Recibo de Caja correspondiente y que
deberéa entregar copia de su identificacion oficial.

22.

Ex Persona Servidora Publica

Recibe llamada telefénica y se entera de que puede pasar a
recoger su Contra Recibo de Caja.

Posteriormente acude a la unidad administrativa en la que
laboraba con la o el titular de la Delegacion Administrativa, solicita
su Contra Recibo y entrega copia de su identificacién oficial
vigente.

23.

Delegaciéon Administrativa /Titular

Se entera, de la solicitud, recibe copia de la identificacion oficial de
la ex persona servidora publica, le entrega el Contra Recibo de
Caja en original y fotocopia y le solicita que acuse de recibido.

24.

Ex Persona Servidora Publica

Recibe Contra Recibo de Caja en original y fotocopia, acusa de
recibido en esta Ultima, la devuelve y se retira.

Posteriormente acude a la Caja General de Gobierno de la
Secretaria de Finanzas por el cheque para el pago del finiquito y
entrega copia de su identificacion oficial vigente.

25.

Caja General de Gobierno de la
Secretaria de Finanzas

Recibe de la ex persona servidora publica el Contra Recibo de
Caja original y copia de su identificacién vigente y le entrega el
cheque correspondiente por concepto de pago de finiquito.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS POR CONCLUSION DE
LA RELACION LABORAL.

DELEGACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
ANALISTA DE FINIQUITOS

VIENE DEL PROCED IMIENTO
“GESTION DEL MOVIMIENTO
DE BAJA DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS
QUE DEJAN DE PRESTAR
SUS SERVICIOS EN LA
SECRETARIA GENERAL DE
‘GOBIERNO”

@

UNA VEZ QUE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LA
SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO CAUSAN BAJA EN LAS
PLAZAS PRESUPUESTADAS,
RECABA FIRMA DE ENTERADA O
ENTERADO EN EL FORMATO
“AVISO DE PAGO DE
PRESTACIONES" ORIGINAL,
REALIZA CALCULO DEL FINIQUITO
EN EL FORMATO “RECBO PARA
TRAMITE DE PAGOS” ORIGINAL,
OBTHENE FIRMAS, INTEGRA SU
FIRMA, ANEXA DOCUMENTACION
SOPORTE Y LOS ENVIA MEDIANTE
OFICIO  DE SOLKCITUD DE
VALIDACION EN ORIGINAL.

"D

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
VALIDACION Y “RECBO PARA
TRAMITE DE PAGOS” ORIGINALES

CON DOCUMENTACION SOPORTE
Y LOS TURNA PARA TRAMITE
CORRESPONDIENTE.

-©

RECIBE ORIGINALES
DEBIDAMENTE VALIDADOS DEL|
OFICIO  DE  SOLICITUD  DE|

VALIDACION Y DEL “RECIBO PARA|
TRAMITE ~ DE  PAGOS' Y
DOCUMENTACION  SOPORTE Y|
LOS TURNA.

RECBE OFICIO DE SOLICITUD DE
VALIDACION,  “RECBO  PARA
TRAMITE DE PAGOS” ORIGINALES
Y DOCUMENTACION SOPORTE E

INSTRUYE A LA O AL ANALISTA DE
FINIQUITOS REVMISE EL CALCULO
DEL FORMATO “RECIBO PARA
TRAMITE DE PAGOS" Y LA
DOCUMENTACION SOPORTE.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
VALIDACION,  “RECBBO  PARA
TRAMTE DE PAGOS” ORIGINALES
Y DOCUMENTACION SOPORTE,
REVISA EL CALCULO  DEL
FINQUITO EN EL FORMATO Y
DETERMINA:

¢ES CORRECTO EL
CALCULO?

RECIBE OFICIO ORIGINAL, OFICIO
DE SOLICITUD DE VALIDACION,
“RECBO PARA TRAMITE DE
PAGOS” Y DOCUMENTACION
SOPORTE, RUBRICA EL OFICIO,
RECABA FIRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
Y MODERNEZACION
ADMINISTRATNVAY LO ENVIA.

ELABORA OFICIO  ORIGNAL
DIRIGIDO A LA O AL TITULAR DE|
LA DELEGACION
ADMINISTRATVA EN EL QUE
SENALA LAS CORRECCIONES Y
SOLICITA SE REALICE
NUEVAMENTE EL CALCULO DEL|
FINQUITO,  ANEXANDO  EL
OFICI0O DE SOLKITUD DE
VALIDACION, “RECIBO  PARA
TRAMTE DE PAGOS" Y LA
DOCUEMNTACION SOPORTE Y
LOS ENTREGA PARA RUBRICA.

Oh
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS POR CONCLUSION DE
LA RELACION LABORAL.

DELEGACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

HUMANOS / ANALISTA DE
FINIQUITOS

SUBDRECCION DE RECURSOS

RECBE OFICIO ORIGINAL, OFICIO
DE SOLICITUD DE VALIDACION,
“RECBO PARA TRAMTE DE
PAGOS" Y DOCUMENTACION
SOPORTE, SE ENTERA, REALIZA
NUEVAMENTE EL CALCULO DEL
FINKQUITO, ANEXA LA
DOCUBMNTACION  SOPORTE Y
LOS ENVIA

11yt

To

REMITE FORMATO “RECIBO PARA
TRAMITE DE PAGOS” Y OFICIO DE
SOUCITUD DE '\/AL\DAC\ON

&

RECBE FORMATO “RECBO PARA
TRAMTE DE PAGOS’, OFICIO DE|
SOLCITUD ~ DE  VALIDACION

RECIBE FORMATO “RECBO PARA
TRAMITE DE PAGOS” Y EL OFICIO
DE SOLICITUD DE VALIDACION
ORIGINALES Y DOCUMENTACION
SOPORTE, LOS FIRMA, RECABA EN
AMBOS LA FRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA COORDINACION
ADMINISTRATVA Y LOS REMITE
JUNTO CON LA DOCUMENTACION
SOPORTE.

ORIGINALES Y DOCUMENTACION
SOPORTE, FIRMA EL FORMATO Y
LOS ENTREGA.

RECBE ORIGINALES DEL OFICIO
DE SOLICITUD DE VALIDACION Y
DEL “RECBO PARA TRAMITE DE|
PAGOS” Y  DOCUMENTACION
SOPORTE Y LOS ENTREGAA LA O

ORIGINALES, ASI COMO
DOCUMENTACION SOPORTE A LA
O AL TMULAR DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS PARA FIRMA.

AL ANALISITA DE FINIQUITOS DE|
LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS PARA QUE OBTENGA
VALIDACION

LA
CORRESPONDIENTE.

»( 13)

RECBE OFICIO DE SOLICITUD DE
VALIDACION, FORMATO “RECIBO)|
PARA TRAMITE DE PAGOS' Y
DOCUMENTACION  SOPORTE Y
LOS ENVIA A LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL
PARA VALIDACION, EN DONDE
POSTERIORMENTE ACUDE POR EL
FORMATO, LO  REVISA Y
DETERMINA:

<EL FORMATO ESTA
VALIDAI

Me—-(9)

INFORMA VERBALMENTE A LA O
AL TITULAR DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS QUE NO|

VALIDARON EL FORMATO “RECIBO
PARA TRAMITE DE PAGOS".

ELABORA OFICIO ORIGINAL|
DIRIGIDO A LA O AL TITULAR DE

(15)-

RECBE OFICIO Y “RECBO PARA|
TRAMTE DE PAGOS” ORIGINALES,
RUBRICA EL OFICIO, RECABA
FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA
DIRECCION DE ADMNISTRACION
DE PERSONAL Y MODERNIZACION

A

ADMINISTRATVAY LOS ENVIA.

LA DELEGACION ADMINISTRATIVA
SOLICITANDO REALICE LOS
AJUSTES CORRESPONDIENTES Y|
LO REMITE.

@

sl
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS POR CONCLUSION DE

LA RELACION LABORAL.

DELEGACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS / ANALISTA DE
FINIQUITOS

RECBE OFICIO Y FORMATO
“RECBBO PARA TRAMITE DE
PAGOS" ORIGINALES, SE ENTERA,
REVISA EL FORMATO, REALIZA
LOS AJUSTES NECESARIOS Y LO
ENVIA A LA O AL TITULAR DE LA
COOCRDINACION ADMINISTRATNA.
ARCHNA EL OFICIO RECIBIDO.

ELABORA  OFICIO  ORIGINAL
DIRIGIDO A LA O EL TITULAR DE
LA DIRECCION DE FINANZAS CON

EL QUE REMITE EL FORMATO
ORIGINAL DEL “RECBO PARA

TRAMITE DE PAGOS”,
DEBIDAMENTE AUTORZADO
PARA QUE SE VALIDE LA

(1)

DIRECCION DE FINANZAS/
TITULAR

G

RECBE OFICO Y FORMATO
“RECBO PARA TRAMITE DE
PAGOS" ORIGINALES, REVISA,
RUBRICA EL OFICIO, RECABA
FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL Y MODERNIZACION
ADMINISTRATVAY LOS ENVIA.

RECBE OFICIO Y FORMATO
“RECBO PARA TRAMITE DE
PAGOS" ORIGINALES Y SE
ENTERA, LO ENVIA MEDIANTE
OFICIO A LA UNIDAD
ADMINISTRATVA SOLICITANDO LA
VALIDACION DE CARATULA DE
AFECTACION PRESUPUESTAL, LA
OBTENE ~JUNTO CON EH
FORMATO Y SOLICTA A LA
DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA LA ELABORACION DEL
CONTRA RECIBO DE CAJA, LO
OBTENE, LO ENTREGA A SU
ANAUSTA Y LE INSTRUYE LO
REMITA A LA O AL TITULAR DE LA

DISPONIBILDAD ~ PRESUPUESTAL
Y SE CONTINUE CON EL TRAMITE
DE CONTRA RECBO DE CAJA Y]
LO ENTREGA.

DIRECCION DE FINANZAS/
ANALISTA

DELEGACION  ADMINISTRATIVA|
PARA SUENTREGA.
ARCHVA E. OFCIO Y &

»{( 20)

FORMATO RECEDOS. RECBE CONTRA RECBO DE
CAJA, OBTEENE COPIA PARA
ACUSE Y LOS ENTREGA DE|
MANERA ECONOMICA A LA O AL
TITULAR DE LA DELEGACION
ADMINISTRATVA DE LA UNDAD
( 29 ): ADMINISTRATVA

CORRESPONDIENTE, OBTENE]|
ACUSE DE RECIBO Y LO ARCHIVA.

RECIBE CONTRA RECIBO DE CAJA

EN ORIGINAL Y COPIA, ACUSA DE

RECBIDO EN ESTA ULTIMA Y LA|

DEVUELVE. OBTENE FOTOCOPIA

DEL CONTRA RECIBO Y LA

RETIENE, CONTACTA VIA

TELEFONICA A LA EX PERSONA EX PERSONA SERVIDORA

SERVIDORA PUBLICA LE INFORMA PUBLICA

QUE PUEDE ACUDR A RECOGER

EL CONTRA RECIBO DE CAJA|

CORRESPONDIENTE Y QUE

DEBERA ENTREGAR COPIA DE SU

IDENTIFICACION OFICIAL.

(o]
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS POR CONCLUSION
DE LA RELACION LABORAL.

DIRECCION DE

DELEGACION CAJA GENERAL DE ADMINISTRACION DE EX PERSONA SERVIDORA DIRECCION DE FINANZAS /
ADMINISTRATIVA/ TITULAR GOBIERNO DE LA PERSONAL Y PUBLICA ANALISTA
SECRETARIA DE FINANZAS MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA/TITULAR

%
@

RECIBE LLAMADA TELEFONICA Y

SE ENTERA DE QUE PUEDE PASAR

A RECOGER SU CONTRA RECIBO

DE CAJA. ACUDE A LA UNDAD

ADMINISTRATVA, SOLICITA  SU

( 23 }: CONTRA RECIBO Y ENTREGA
COPIA DE SU IDENTIFICACION
OFICIAL VIGENTE.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD,
RECIBE COPIA DE LA
IDENTIFICACION OFICIAL DE LA EX
PERSONA SERVIDORA PUBLICA,
LE ENTREGA EL CONTRA RECBO

DE CAJA EN ORIGINAL Y :{ 24)
FOTOCOPIA Y LE SOLICITA QUE

ACUSE DE RECIBIDO.

RECIBE CONTRA RECIBO DE CAJA
EN ORGINAL Y FOTOCOPA,
ACUSA DE RECIBIDO EN ESTA
ULTIMA, LA DEVUELVE Y SE
RETIRA. ACUDE A CAJA GENERAL
DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS POR EL CHEQUE
P PARA EL PAGO DE FINQUITO Y

25 )= ENTREGA COPIA DE  SU
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE.

RECBE DE LA EX PERSONA
SERVIDORA PUBLICA EL CONTRA
RECBO DE CAJA ORIGNAL Y
COPIA DE SU IDENTIFICACION
VIGENTE Y LE ENTREGA B
CHEQUE CORRESPONDIENTE POR
CONCEPTO DE PAGO DE
FINKQUITO.

)
=

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en el pago de finiquitos a las ex personas servidoras publicas:

NuUmero anual de Recibos para tramite de Pagos
para finiquitos gestionados X100 =

Numero anual de Recibos para tramite de Pagos
para finiquitos elaborados

Porcentaje de finiquitos pagados por la
Secretaria General de Gobierno

Registro de evidencias:

— La copia de los formatos “Recibo para Tramite de Pagos”, asi como los acuses (copias) de los Contra
Recibos de Pago por concepto de finiquitos quedan archivados en los expedientes de baja de las ex
personas servidoras publicas que dejaron de prestar sus servicios al Gobierno del Estado de México.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Recibo para Tramite de Pagos.
— Aviso de Pago de Prestaciones.

RECIBO PARA TRAMITE DE PAGOS

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Administracion
Direccion General de Personal

[ Consecutivo: | (01)
RECIBO PARA TRAMITE DE PAGOS
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) (02)
CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO: (03) R.F.C.: (04)
CURP: (05) CODIGO DE LA DEPENDENCIA: (06)
CATEGORIA Y PUESTO: (07)
TIPO DE PAGO POR TERMINACION DE LA RELACION LABORAL
| Baja por renuncia (08) [ | Baja por inhabilitacion (12)
Baja por jubilacion (09) Baja por fallecimiento (13)
FINIQUITO o
Indemnizacién por riesgo de trabajo (10) Vencimiento de contrato (14)
Laudo por juicio laboral (11) Otro Especificar: (15)
Partida Presupuestal: (16)
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
CLAVE CONCEPTO IMPORTE CLAVE CONCEPTO IMPORTE
(17) (18) (19) (21) (22) (23)
SUBTOTAL (20) SUBTOTAL (24)
TOTAL LIQUIDO A PAGAR $: (25)
RECIBI de la Caja General de Gobierno del Estado de México la cantidad de $ (26)
Por concepto de: (27)
(28) Toluca, Estado de México; a de de 20
(29),
Beneficiario
(Nombre y Firma)
(30), (32)
Titular de la Dependencia Coordinador Administrativo
(31) (33),
Delegado Administrativo Director de Remuneraciones al Personal

20301/NP-101/16

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx 66 GACETA
legislacion.edomex.gob.mx DELGOBIER,NO



Viernes 8 de octubre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 68

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: RECIBO PARA TRAMITE
DE PAGOS

Objetivo: Calcular el finiquito al que tiene derecho la ex personas servidoras publicas que causo baja en el
servicio.

Distribucién y Destinatarios: El formato se elabora en original que se envia a la Direccion de
Remuneraciones al Personal para firma y después ya validado se remite a la Direccion General de Tesoreria, las
copias se distribuyen de la siguiente manera: una copia para el expediente de la ex persona servidora publica
saliente, otra para la Subdireccion de Recursos Humanos y otra copia para la Direccion de Finanzas.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Consecutivo Espacio en el que se indicard el nimero consecutivo de
finiquitos que se han realizado.

2 Nombre Completo de la o el Servidor | En este espacio se debera anotar el Apellido Paterno, Materno

Publico y Nombre (s).

3 Clave del Servidor Publico En este espacio se deberd anotar la clave de la ex persona
servidora publica.

4 R.F.C. Espacio en el que se anotara el R.F.C. de la ex persona
servidora publica.

5 C.UR.P. Espacio destinado para anotar la C.U.R.P. de la ex persona
servidora publica.

6 Cddigo de la Dependencia Espacio en el que se indicard el ndmero del Coédigo de
Adscripcion de la Dependencia.

7 Categoria y Puesto. Espacio destinado para anotar el Puesto, nivel y rango salarial
de la ex persona servidora publica.

8 Baja por renuncia En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacion de la relacion laboral es por Baja por renuncia.

9 Baja por jubilacion En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacién de la relacion laboral es por Baja por jubilacion.

10 | Indemnizacion por riesgo de trabajo En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacién de la relacion laboral es por Baja por jubilacion.

11 | Laudo por juicio laboral En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacién de la relacion laboral es por Laudo por juicio
laboral.

12 | Baja por inhabilitacion En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacién de la relacion laboral es baja por inhabilitacion.

13 | Baja por fallecimiento En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacién de la relacion laboral es baja por fallecimiento.

14 | Vencimiento de Contrato En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacién de la relacion laboral es por vencimiento de
contrato.

edomex.gob.mx
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15 | Otro Especificar En este espacio se marcara con una X si el tipo de pago por
terminacion de la relacion laboral es por algun otro motivo.

16 | Partida Presupuestal Espacio en el que se debera indicar el nUmero de partida
Presupuestal asignada para afectacion.

17 | Clave Espacio en el que se indicara el nimero de la clave del
concepto de la percepcion.

18 | Percepciones Concepto En este espacio se debera anotar el concepto de la Percepcion.

19 | Importe En este espacio se deberd anotar la Cantidad de la Percepcion
con ndmero.

20 | Subtotal En este espacio se debera anotar el total de las Percepciones.

21 | Clave Espacio destinado para indicar el nimero de la clave del
concepto de la percepcion.

22 | Deducciones Concepto Espacio en el que se anotara el concepto de la Deduccion.

23 | Importe Espacio en el que se anotara la Cantidad de la Deduccién con
ndmero.

24 | Subtotal Espacio en el que se anotara el total de las Percepciones.

25 | Total Liquido a Pagar En este espacio se debera anotar la cantidad neta que recibira
la ex persona servidora publica de su finiquito.

26 | Recibi En este espacio se debera anotar la cantidad liquida a pagar
(Con numero)

27 | Por Concepto de En este espacio se debera anotar los nombres de los conceptos
de percepciones a que tiene derecho la ex persona servidora
publica, descuentos por pagos anticipados, periodos de pago,
puesto, nivel y rango salarial, unidad administrativa a la que
pertenece e importe del Sueldo Base Mensual y Gratificacion.

28 | Toluca, Estado de México En este espacio se debera anotar el dia, mes y afio en que se
realizo el “Recibo para Tramite de Pagos”.

29 | Beneficiario En este espacio se debera anotar el nombre y firma de la ex
persona servidora publica beneficiaria.

30 | Titular de la Dependencia En este espacio se debera anotar el nombre y firma de la o el
titular de la unidad administrativa.

31 | Delegado Administrativo Espacio en el que se anotara el nombre y firma de la o el
Delegado Administrativo de la unidad administrativa.

32 | Coordinador Administrativo Espacio en el que se anotara el nombre y firma de la o el
Coordinador Administrativo.

33 | Director de Remuneraciones al | Espacio en el que se anotara el nombre, puesto y firma de la o

Personal el Director de Remuneraciones al Personal.

edomex.gob.mx
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FORMATO: AVISO DE PAGO DE PRESTACIONES

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas
Subsecretaria de Administracion
Direccion General de Personal

FECHA 1)

AVISO DE PAGO DE PRESTACIONES

El servidor publico que cause baja del servicio por cualquier motivo tiene derecho al pago de las siguientes
prestaciones, segln corresponda:

Finiquito
2 a

) Pago del Beneficio FOREMEX (con 5 afios 0 mas de pertenecer al Fondo, niveles 1 al 23y
docentes)

) Prima de Antigliedad (con 15 afios o mas de antigiiedad efectiva en forma ininterrumpida en el
@ servicio)

©) Prima por Jubilacion

Seguro de Vida (para beneficiarios, en caso de fallecimiento)
(6)

ENTERADO

(@)

Nombre y Firma del Servidor Publico

INTERESADO

20301/NP-102/16

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: AVISO DE PAGO
DE PRESTACIONES

Objetivo: Determinar la o las prestaciones a que tiene derecho la persona servidora publica que cause baja en el
servicio.

Distribucién y Destinatarios: El formato se elabora en original y se archiva en el expediente de baja de la persona
servidora publica.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Espacio en el que se anotara lugar y fecha en que se elabora el
formato.
2 Finiquito En este espacio se debera sefialar en este espacio si la prestacion
se refiere al pago por concepto de Finiquito.
3 Foremex En este espacio se debera sefialar en este espacio si la prestacion

se refiere al pago por concepto de Foremex.

4 Prima de Antigliedad Espacio en el formato en el cual se anotara en este espacio si el
pago es por concepto de Antigiiedad con 15 afios de servicio en
forma ininterrumpida.

5 Prima por Jubilacion Espacio destinado para anotar en este espacio si el pago es por
concepto de Jubilacién de la persona servidora publica.

6 Seguro de Vida Espacio en el que se debera sefialar si el pago de la prestacion es
referente a un seguro de vida.

7 Enterado En este espacio de anotarad el nombre y la firma de la persona
servidora publica.

Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cddigo: 20500006010100S/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INCORPORAC[ON AL SEGURO INSTITUCIONAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE ENLACE, APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.

OBJETIVO

Afiliar a las personas servidoras publicas de la Secretaria General de Gobierno al Seguro Institucional, a fin de
beneficiarlo al momento de su baja o retiro del Sector Gobierno, mediante la contestaciéon de un formato de
Incorporacion emitido por la aseguradora correspondiente.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas, responsables de la elaboracién y seguimiento del tramite de incorporacion
al Seguro Institucional de la Secretaria General de Gobierno.

Aplica a las personas servidoras publicas de nivel mando medio y superior de las unidades administrativas de la
Secretaria General de Gobierno que requieren la incorporacion al Seguro Institucional.

REFERENCIAS

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VII, Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500006010100S, Subdireccion de Recursos Humanos. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 3 de agosto de 2021.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimiento 340 Seguro
Institucional (Para servidores publicos de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores). Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Actualizado en octubre de 2016.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Administracién de Personal y Modernizacion Administrativa a través de la Subdireccién de
Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de invitar a las personas servidoras publicas de la
Secretaria General de Gobierno al Seguro Institucional a fin de que otorguen su consentimiento para obtener el
beneficio.
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La o el Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:

Revisar y rubricar oficio en el cual se envian los formatos Incorporacion al Seguro Institucional, a la Direccion
de Prestaciones Socioeconémicas y Fideicomisos de la Secretaria de Finanzas.

Rubricar los formatos de Incorporacion al Seguro Institucional “Consentimiento Individual para ser
Asegurado” y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” de las personas servidoras publicas de la
Secretaria General de Gobierno que requieren dicha prestacion.

La o el Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos debera:

Informar a las personas servidoras publicas de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores del
Seguro Institucional al que pueden incorporarse.

Entregarle a las personas servidoras publicas de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios los formatos
“Consentimiento Individual para ser Asegurado” y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” para
que los requisite y firme.

Instruir a la o al Analista de Recursos Humanos la revisién de los formatos “Consentimiento Individual para
ser Asegurado” y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario”.

Revisar y rubricar oficio en el cual se envian los formatos Incorporacién al Seguro Institucional, a la Direccién
de Prestaciones Socioeconémicas y Fideicomisos de la Secretaria de Finanzas.

En el caso de que la persona servidora publica desee modificar el porcentaje o actualizar a las o los
beneficiarios, instruye a la o al Analista de Recursos Humanos le entregue los formatos “Consentimiento
Individual para ser Asegurado” y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” para que los requisite.

La o el Analista de la Subdireccién de Recursos Humanos Responsable de Incorporacion de Servidores
Pablicos al Seguro Institucional debera:

Revisar que los formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado y “Seguro Institucional, Seguro de
Ahorro Voluntario” estén requisitados correctamente.

Colocar el sello oficial de la Coordinacién Administrativa en el apartado correspondiente de los formatos
“Consentimiento Individual para ser Asegurado”, y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro voluntario”.
Elaborar oficio en el cual se envian los formatos Incorporacidon al Seguro Institucional, a la Direccion de
Prestaciones Socioeconémicas y Fideicomisos de la Secretaria de Finanzas.

Verificar que el formato de Incorporacidon al Seguro Institucional “Consentimiento para ser Asegurado y
Designacién de Beneficiarios” esté firmado por la persona servidora publica.

Elaborar el oficio en el que solicita se lleve a cabo la modificacién solicitada por la persona servidora publica
con la aseguradora y recabar la firma de la o el titular de la Subdireccién de Administracién de Personal y
Modernizacién Administrativa

La Persona Servidora Publica debera:

Recibir informacion verbal sobre la prestacion Seguro Institucional a la que tienen derecho.

Decidir si se incorpora o no al Seguro Institucional.

Recibir copia de los formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y “Seguro Institucional, Seguro
de Ahorro Voluntario” que le corresponde como asegurada o asegurado.

Elaborar el oficio en el que solicita modificar el porcentaje, o bien, cambiar a las o los beneficiarios del Seguro
de Vida Institucional y entregarlo a la o el titular de la Direccion de Administracion de Personal y
Modernizacién Administrativa.

Recibir los formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y “Seguro Institucional, Seguro de
Ahorro Voluntario” para requisitarlos con los nuevos datos.

DEFINICIONES

Aseguradora: Institucion de seguros contratada por la Secretaria General de Gobierno para la prestacion del servicio
Seguro de Vida Institucional.

Consentimiento Individual para ser Asegurado: Formato por el que la persona servidora publica manifiesta su
consentimiento para ser asegurado y designa a los beneficiarios del seguro de vida.
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INSUMOS

Invitacion verbal a las personas servidoras publicas para incorporarse al Seguro Institucional.

RESULTADOS

Personas Servidoras Publicas de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores afiliadas al Seguro
Institucional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica.

POLITICAS

Para incorporarse al Seguro Institucional, las personas servidoras publicas deberan requisitar y firmar el
formato Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios, y el tramite para el pago de la
suma asegurada se hara ante la Institucién de Seguros contratada para la administracién de esta prestacion.

El trdmite de incorporacion al Seguro de Vida Institucional de la persona servidora publica de nuevo ingreso
sera dentro de los 15 dias habiles a partir de su alta.

La persona servidora publica que cause baja en el servicio de la Secretaria General de Gobierno,
autométicamente quedara desincorporado a partir del dia siguiente al término de la relacién laboral.

Una vez que en ndmina le descuenten la cantidad acordada del seguro institucional a la persona servidora
publica, ésta puede llevar a cabo modificaciones semestrales para actualizar el porcentaje de descuento que
determine.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Incorporacién al Seguro Institucional de las Personas Servidoras Publicas de Enlace, Apoyo
Técnico, Mandos Medios y Superiores.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. | Subdireccién de Recursos | Con el fin de beneficiar las personas servidoras publicas de
Humanos/ Titular Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores al momento
de su baja o retiro del Sector Gobierno, le comunica verbalmente
gue como una prestacion puede afiliarse al Seguro Institucional.
2. | Secretaria General de Gobierno/ | Se entera del seguro institucional como prestacién, valora y
Persona Servidora Publica determina:
¢Se afilia al Seguro Institucional?
3. | Secretaria General de Gobierno/ | No se afilia.
Persona Servidora Publica Le comunica a la o al titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos que no tiene interés en afiliarse al seguro.
4. | Secretaria General de Gobierno/ | Si se afilia.
Persona Servidora Publica Le comunica a la o al titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos que desea afiliarse al seguro.
5. | Subdireccién de Recursos | Se entera de que tiene interés en afiliarse y le entrega los
Humanos/ Titular formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales para
que los requisite y firme.

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

>ERIODICO OFICIAL

GACETA

72 DEL GOBIERNO




Viernes 8 de octubre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 68

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO

ACTIVIDAD

6. | Secretaria General de Gobierno/
Persona Servidora Publica

Recibe formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales, los
requisita, los firma y devuelve a la o al titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

7. | Subdireccion de Recursos
Humanos/ Titular

Recibe formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales,
instruye a la o al Analista de Recursos Humanos su revision y se
los entrega.

8. | Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Recursos
Humanos

Recibe formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado y
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales. los
revisa y determina:

¢Los formatos estan requisitados correctamente?

9. | Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Recursos
Humanos

No estan requisitados correctamente.

Sefiala las correcciones en los formatos y le solicita a la persona
servidora publica requisitar correctamente los formatos.

Se conecta con operacion nimero 2.

10. Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Recursos
Humanos

Si estan requisitados correctamente.

Coloca el sello oficial de la Coordinacion Administrativa en el
apartado “Sello de Recepcién, Oficina de adscripcion de la o el
trabajador” de los formatos “Consentimiento Individual para ser
Asegurado”, y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro voluntario”.

Elabora oficio original dirigido a la Direccién de Prestaciones
Socioecondémicas y Fideicomisos, solicitando se lleve a cabo el
alta de la servidora o del servidor publico con la aseguradora y lo
remite junto con los formatos originales a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

11. Subdireccion de Recursos
Humanos/ Titular

Recibe formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado”,
y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro voluntario” originales y
oficio original, rubrica este Ultimo, recaba en el oficio y en el
formato “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” la
firma de la o el titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacién Administrativa y procede a obtener 2
copias de ambos formatos.

Remite el oficio y los formatos “Seguro Institucional, Seguro de
Ahorro Voluntario” y “Consentimiento Individual para ser
Asegurado” originales a la Direccibn de Prestaciones
Socioecondmicas y Fideicomisos de la Secretaria de Finanzas.

Entrega las 2 copias de los formatos a la o al Analista de
Recursos Humanos para su resguardo.

Se conecta con la operaciéon nimero 14.

12. Secretaria de Finanzas/Direccion
de Prestaciones
Socioecondmicas y Fideicomisos

Recibe oficio y formatos “Consentimiento Individual para ser
Asegurado”, y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro voluntario”
originales, obtiene una copia de ambos formatos para su
resguardo y turna los originales a la Institucion de Seguros
contratada para la administracion de esta prestacion.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

>ERIODICO OFICIAL

73 GACETA
DEL GOBIERNO




Viernes 8 de octubre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 68

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Realiza un listado, registra, concentra los datos de ambos
formatos y los turna a la Direccién de Remuneraciones al Personal
de la Secretaria de Finanzas para su aplicacion en el sistema de
némina.

Archiva el oficio que recibi6.

13. Aseguradora/ Promotora o]
Promotor

Recibe los formatos “Consentimiento Individual para ser
Asegurado y Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario”
originales y los resguarda para su control.

14. Subdireccioén de Recursos
Humanos/ Analista de Recursos
Humanos

Recibe 2 copias de los formatos “Consentimiento Individual para
ser Asegurado”’, y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro
voluntario” y entrega una copia de los formatos a la persona
servidora publica asegurada

Archiva la otra copia de los formatos en una carpeta por cada
unidad administrativa.

15. Secretaria General de Gobierno/
Persona Servidora Publica

Recibe copia de los formatos “Consentimiento Individual para ser
Asegurado” y “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario”
gue le corresponde como asegurada o asegurado.

Pasado el primer semestre de que le apliquen el descuento del
seguro institucional en su némina, determina:

¢;Desea modificar el porcentaje o actualizar a las o los
beneficiarios?

16. Secretaria General de Gobierno/
Persona Servidora Publica

No desea modificar el porcentaje o actualizar a las o los
beneficiarios.

Resguarda en su Expediente personal los formatos para su
control.

17. Secretaria General de Gobierno/
Persona Servidora Publica

Si desea modificar el porcentaje o actualizar a las o los
beneficiarios.

Elabora oficio en original en el que solicita modificar el porcentaje,
0 bien, cambiar a las o los beneficiarios del Seguro de Vida
Institucional, obtiene copia del oficio y los entrega a la o el titular
de la Direccién de Administracion de Personal y Modernizacion
Administrativa y obtiene acuse de recibido en la copia del oficio.

18. Direccién de Administracién de
Personal y Modernizacién
Administrativa/ Titular

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibido en la copia y la
devuelve

Se entera de la solicitud de la persona servidora publica y remite
el oficio original a la o al titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos para su atencion.
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PUESTO

ACTIVIDAD

19.

Subdireccion de Recursos

Humanos/Titular

Recibe oficio original, se entera, se lo entrega a la o al Analista de
Recursos Humanos y le instruye entregue de forma econémica los
formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” vy
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales a la
persona servidora publica para que los requisite.

20.

Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Recursos
Humanos

Recibe oficio original, se entera de la instruccion y hace entrega
de los formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales a la
persona servidora publica para que proceda a requisitarlos.

Archiva oficio recibido

21.

Secretaria General de Gobierno/
Persona Servidora Publica

Recibe formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales, los
requisita con los cambios de actualizacion, los firma, elabora oficio
mediante el cual los enviard, obtiene copia, anexa los formatos,
los entrega a la o al titular de la Direccion de Administracion de
Personal y Modernizacion Administrativa y obtiene acuse de
recibido en la copia del oficio.

22.

Direccién de Administracién de
Personal y Modernizacién
Administrativa/ Titular

Recibe oficio en original y copia y formatos “Consentimiento
Individual para ser Asegurado” y Seguro Institucional, Seguro de
Ahorro Voluntario” originales, acusa de recibido en la copia del
oficio y la devuelve.

Remite a la o al titular de la Subdireccion de Recursos Humanos
oficio original y formatos “Consentimiento Individual para ser
Asegurado” y Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario”
para su atencion.

23.

Subdireccion de Recursos

Humanos/Titular

Recibe oficio original y formatos “Consentimiento Individual para
ser Asegurado” y Seguro Institucional, Seguro de Ahorro
Voluntario” originales, entrega los formatos a la o al Analista de
Recursos Humanos y le instruye continuar con el tramite
correspondiente. Archiva el oficio recibido.

24.

Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Recursos
Humanos

Recibe formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” y
Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” originales,
verifica el llenado de los formatos con las modificaciones de la
persona servidora publica y coloca el sello oficial de Ila
Coordinacion Administrativa en las tres hojas de los formatos.

Elabora oficio original en el que solicita se lleve a cabo la
maoadificacion solicitada por la servidora publica o por el servidor
publico con la aseguradora, recaba firma de la o el titular de la
Direcciébn de Administracion de Personal y Modernizacién
Administrativa y lo envia a la o al titular de la Direccién de
Prestaciones Socioecondémicas y Fideicomisos de la Secretaria de
Finanzas.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION AL SEGURO INSTITUCIONAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
ENLACE, APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.

SECRETARIA DE FINANZAS/ 6
SUBDIRECCION DE SECRETARIA GENERAL DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTR AN DE PERSONAL
REC URSOS HUMANOS/ GOBIERNO / PERSONA RECURSOS HUMANOS/ PRESTACIONES N MODE RN ACION
TITULAR SERVIDORA PUBLICA ANALISTA SOCIOECONOMICAS Y

ADMINISTRATNVA/TITULAR
FIDEICOMISOS

CON EL FIN DE BENEFICIAR A LAS
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DE ENLACE, APOYO
TECNICO, MANDOS MEDIOS Y
SUPERIORES AL MOMENTO DE SU
BAJA O RETIRO DEL SECTOR
GOBIERNO, LE COMUNICA -
VERBALMENTE QUE COMO UNA o
PRESTACION PUEDE AFILIARSE AL

SEGURO INSTITUCIONAL.

SE  ENTERA DEL SEGURO

INSTITUCIONAL COMO
PRESTACION, VALORA Y
DETERMINA:

&SE AFILIA AL SEGU RO
INSTITUCIONAL?

N ;
LE COMUNICA A LA O AL
TITULAR DE LA SUBDIRECCION

DE RECURSOS HUMANGCS QUE
NO TIENE INTERES EN AFILIARSE| gy

AL SEGURO.

LE COMUNICA A LA O AL
TITULAR DE LA SUBDIRECCION
- DE RECURSOS HUMANOS QUE

DESEA AFILIARSE AL SEGURO.

SE ENTERA DEL INTERES EN
AFILIARSE Y LE ENTREGA LOS
FORMATOS “CONSENTIMIENTO -
INDIVIDUAL PARA SER gl
ASEGURADO" Y “SEGURO

INSTITUCIONAL, SEGURO DE
AHORRO VOLUNTARIO”

RECIBE FORMATOS
ORIGINALES PARA QUE LOS .
REQUISITEY FIRME. CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL

PARA  SER  ASEGURADO" Y
“SEGURO INSTITUCIONAL,
SEGURO DE AHORRO

- VOLUNTARIO”, LOS REQUISITA,
I LOS FIRMA Y DEVUELVE.

RECBE FORMATOS
“CONSENTIMENTO INDVIDUAL
PARA SER ASEGURADO" Y
“SEGURO INSTITUCIONAL, »(8
SEGURO DE AHORRO o
VOLUNTARIO" ~ ORIGINALES,
INSTRUYE A LA O AL ANALISTA
DE RECURSOS HUMANOS SU RECIBE FORMATOS
REVISION Y SE LOS ENTREGA “CONSENTIMEENTO INDIVIDUAL
PARA SER ASEGURADO’ Y
“SEGURO  INSTITUCIONAL,
SEGURO  DE  AHORRO
VOLUNTARO"  ORIGINALES,
LOS REVISA Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO:

ENLACE, APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.

INCORPORACION AL SEGURO INSTITUCIONAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/
TITULAR

SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO / PERSONA
SERVIDORA PUBLICA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS/
ANALISTA

SECRETARIA DE FINANZAS/
DIRECCION DE
PRESTACIONES

SOCIOECONOMICAS Y
FIDEICOMISOS

DIRECCION DE

ADMINISTRACION DE PE RSONAL

Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

o=

(LOS FORMATOS
ESTAN REQUISITADOS
CORRECTAMENTE?

SENALA LAS CORRECCIONES
EN LOS FORMATOS Y LE
SOLCTA A LA PERSONA

SERVIDORA PUBLICA
REQUISITAR CORRECTAMENTE
LOS FORMATOS. si

COLOCA EL SELLO OFICIAL DE

COORDINACION
ADMINLSTRATNA EN AMBOS
FORMATOS. ELABORA OFICIO
ORIGINAL DIRGIDO A LA

(11 )

RECBE, RUBRICA EL OFICIO,
RECABA EN EL OFICIO Y EN EL

FORMATO “SEGURO
INSTITUCIONAL, SEGURO DE
AHORRO  VOLUNTARIO" LA

FIRMA DE LA O E. TITULAR DE
LA DIRECCION DE

DIRECCION DE PRESTAC\ONES
SOCIEECONOMICAS
FIDBCOMISOS, SOUC!TANDO
SE LLEVE A CABO EL ALTA DE
LA PERSONA  SERVIDORA
PUBLICA CON LA
ASEGURADORA Y LO REMITE.

ADMINLSTRACION DE PERSONAL

MODERNIZACION
ADMINISTRATNA Y JUNTO CON
EL FORMATO
“CONSENTIMENTO  INDNVIDUAL
PARA SER ASEGURADO" LOS
ENVIA. SE QUEDA CON DOS
COPIAS DE LOS FORMATOS Y
LOS ENTREGA A LA O AL

ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS PARA suU
REGUARDO.

ASEGURADORA/PROMOTORA
O PROMOTOR

»(12)

(13}:

RECBE LOS FORMATOS
“CONSENTIMENTO  INDIVIDUAL
PARA SER ASEGURADO" Y
“SEGURO INSTITUCIONAL,
SEGURO DE AHORRO

VOLUNTARIO" ORIGINALES Y
LOS RESGUARDA PARA SU
CONTROL.

»(14)

ARCHVA UNA DE LAS DOS
COPIAS DE AMBOS FORMATOS EN
UNA CARPETA POR CADA UNIDAD
ADMNISTRATNVA Y ENTREGA LA
OTRA COPIA PARA LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA
ASEGURADA.

RECIBE FORMATOS
“CONSENTIMIENTO INDVIDUAL
PARA  SER  ASEGURADO" Y
“SEGURO INSTITUCIONAL,
SEGURO DE AHORRO|
VOLUNTARIO” ORIGINALES,

OBTEENE UNA COPIA DE AMBOS|
FORMATOS PARA SU RESGUARDO)|
Y TURNA LOS ORIGINALES A LA
INSTUTUCION ~ DE ~ SEGUROS|
CONTRATADA. REALIZA LISTADO,
REGISTRA Y CONGCENTRA LOS|
DATOS DE AMBOS FORMATOS V|
LO TURNA A LA DIRECCION Df
REMUNERACIONES AL PERSONAL
PARA LA APLICACION EN EL
SISTEMA DE NOMINA.
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PROCEDIMIENTO: INCORPORACION AL SEGURO INSTITUCIONAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
ENLACE, APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.

SECRETARIA DE FINANZAS/ DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE SECRETARIA GENERAL DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
REC URSOS HUMANOS/ GOBIERNO / PERSONA REC URSOS HUMANOS/ PRESTACIONES PERSONAL Y MODERNIZACION
TITULAR SERVIDORA PUBLICA ANALISTA SOCIOECONOMICAS Y ADMINISTRATIVA/TITULAR
FIDEICOMISOS

ARCHNA UNA DE LAS DOS
COPIAS DE AMBOS FORMATOS
EN UNA CARPETA POR CADA
15 ) UNIDAD  ADMINISTRATIVA Y|
ENTREGA LA OTRA COPIA PARA
LA PERSONA  SERVIDORA

PUBLICA ASEGURADA.

RECIBE COPIA DE LOS
FORMATOS “CONSENTIMIENTO
INDIMIDUAL PARA SER
ASEGURADO” Y  “SEGURO
INSTITUCIONAL, SEGURO DE
AHORRO VOLUNTARIO” QUE LE

CORRESPONDE COMO
ASEGURADA O ASEGURADO.
PASANDO EL PRIMER

SEMESTRE DE QUE EN SU
NOMINA LE  APLQUEN EL
DESCUENTO  DEL  SEGURO
INSTITUCIONAL DETERMINA:

(DESEA MODIFICAR EL
PORCENTAJE O ACTUALIZAR

NO

RESGUARDEA EN SuU
EXPEDIENTE PERSONAL LOS
FORMATOS PARA SUCONTROL. | i

@

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL
EN EL QUE SOLICITA MODIFICAR
EL PORCENTAJE, O BIEN, »( 18
CAMBAR A LAS O LCs

BENEFICIARIOS DEL SEGURO

DE VDA INSTITUCIONAL Y LO
ENTREGA. RECBE OFICIO EN ORIGINAL,
ACUSA DE RECIBIDO, SE
ENTERA DE LA SOLICTUD DE LA

<19>‘ PERSONA SERVIDORA PUBLICA
- Y LO REMITE.
RECIBE OFICIO ORIGINAL, SE
ENTERA E INSTRUYE A LA O AL
ANALISTA  DE  RECURSOS
HUMANOS ~ ENTREGUE  EN
FORMA  ECONOMICA  LOS »( 20
FORMATOS “CONSENTIMIENTO
INDIVIDUAL PARA SER
ASEGURADO" Y  “SEGURO
INSTITUCIONAL, SEGURO DE RECIBE OFICIO ORIGNAL, SE
AHORRO VOLUNTARIO” ENTERA DE LA MODIFICACION Y
ORIGINALES A LA PERSONA ENTREGA DE FORMA
SERVIDORA PUBLICA. ECONOMICA AMBOS
21 )t FORMATOS ORIGINALES A LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
PARA QUE LOS REQUISITE.
RECIBE FORMATOS
“CONSENTIMIENTO  INDIVIDUAL
PARA SER ASEGURADO" Y
“SEGURO INSTITUCIONAL,
SEGURO DE AHORRO
VOLUNTARIO” ORIGINALES, LOS
REQUISITA, LOS FIRMA Y ENVIA
MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL. > c
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PROCEDIMIENTO: INCORPORACION AL SEGURO INSTITUCIONAL DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
ENLACE, APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES.

SECRETARIA DE FINANZAS/

SUBDIRECCION DE SECRETARIA GENERAL DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE Am:ll:f:rggg g:ne
RECURSOS HUMANOS/ GOBIERNO / PERSONA REC URSOS HUMANOS/ PRESTACIONES PERSONAL ¥ MODERNIZACION
TITULAR SERVIDORA PUBLICA ANALISTA SOCIOECONOMICAS Y ADMINISTRATIVA/TITUL AR

FIDEICOMISOS

\/
@

RECBE OFICIO EN ORIGINAL Y
AMBOS FORMATOS ORIGINALES

93 g Y LOS REMITE PARA SU|
il ATENCION.

RECIBE CFICIO EN ORIGINAL Y

FORMATOS “CONSENTIMIENTO

INDIVIDUAL PARA SER

ASEGURADO” Y “SEGURO »( 24

INSTITUCIONAL, SEGURO DE o

AHORRO VOLUNTARIO”

ORIGINALES Y LOS ENTREGA

PARA CONTINUAR EL TRAMITE RECBE LOS FORMATOS]

CORRESPONDIENTE. “CONSENTIMIENTO  INDIVIDUAL|
PARA SER ASEGURADO" Y
“SEGURO INSTITUCIONAL,
SEGURO DE AHORRO
VOLUNTARIO” ORIGINALES,

VERIFICA EL LLENADO CON LAS
MODIFICACIONES DE LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA|
Y COLOCA EL SELLO OFICIAL DE
LA COORDINACION
ADMINISTRAT VA, ELABORA|
OFICIO ORIGINAL EN EL QUE
SOUCITA SE LLEVE A CABO LA
MODIFICACION CON LA
ASEGURADORA, RECABA FIRMA
DE LA O EL TITULAR DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL \%
MODERNIZACION

ADMINISTRATVA Y LO ENVIA A

LA DIRECCION DE
PRESTACIONES
SOCIOECONOMICAS Y|
FIDECOMISOS.

™

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la incorporacion de las personas servidoras publicas al seguro institucional:

Numero total personas servidoras publicas incorporadas al
Seguro Institucional
Numero total de personas servidoras publicas dadas de alta en la
Secretaria General de Gobierno

Porcentaje total de personas servidoras
X100= publicas beneficiadas con el Seguro
Institucional.

Registro de evidencias:

— Los formatos de Incorporacién al Seguro Institucional “Consentimiento individual para ser Asegurado” y
“Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario” quedan resguardados en el Archivo de la Direccién de
Administracién de Personal y Modernizacion Administrativa.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formato “Consentimiento Individual para ser Asegurado”.
— Formato “Seguro Institucional, Seguro de Ahorro Voluntario”

PERIODICO OFICIAL

7o GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Viernes 8 de octubre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No.

FORMATO: CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL PARA SER ASEGURADO

Aseguradora Consentimiento Individual para ser Asegurado
Patrimoreiidc_l Folio
— a

Para facilitar los tramites de esta solicitud favor de llenaria con letra de molde y tinta azul o negra, no sera valida si presenta tachaduras o falta alguno

de los datos solicitados.

Datos del contratante ‘Nombre completo o razén social; solo si es diferente al Tollumnte) ( )
|

YT T I A

(Apellido patemno — Apellido matemo — Nombre(s)

Suma asegurada La que esté en vigor a la fecha del siniestro, de acuerdo con el contrato

Datos del asegurado ( )
(Ape"dopatmo Apemdonfatemo Nomgre!(s)l 0 0 1 I S 1615 N GO 6 O 5 1

RF.C.| [-CILTTTTI-[TT] curel I &
Goblemo estatal mumupal o grupo social al que pertenece ( 5)
Unidad administrativa  (6) . :
Domicilio de la unidad admjnistrativa /)

Correo electronico (3]

Expresamente otorgo a Aseguradora Patrimonial Vida, S.A. de C.V. mi consentimiento para ser asegurado durante la vigencia del
correspondiente contrato de seguro, asi como de aquel(los) que en el futuro llegue a concertar en mi favor el contratante de esta
poliza y para aquel(los) beneficio(s) adicional(es) o incremento(s) de Suma Asegurada que se concerte(n) en mi favor.

Designacion de beneficiarios (9)

Para el caso en que sea una persona distinta al propio Asegurado, asi como para aquel(los) seguro(s) que en el futuro se concerte(n) en
su favor incluyendo la(s) contratacion(es) o incremento(s) de Suma Asegurada. Se recomienda al Asegurado que haga su designacion en
forma sencilla, anotando el nombre completo de cada uno de sus beneficiarios, tal y como aparecen en las actas de nacimiento.

Advertencias: En el caso de que se desee nombrar beneficiarios a menores de edad, no se debe senalar a un mayor de edad como
representante de los menores para efecto de que en su representacion, cobre la indemnizacion. Lo anterior porque las legislaciones civiles
previenen la forma en que deben designarse tutores, albaceas, representantes de herederos u otros cargos similares y no consideran al
contrato de seguro como instrumento adecuado para tales designaciones. La designacion que se hiciera de un mayor de edad como
representante de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos, legalmente puede implicar que se nombra beneficiario al
mayor de edad, quién en todo caso solo tendria una obligacion moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en un contrato de
seguro le concede el derecho incondicionado de disponer de la suma asegurada.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Parentesco % de la Suma Asegurada

Suma de porcentajes  100%

(10) (11)

Ciudad / Estado Fecha (dia, mes y ano)
Aseguradora Patrimonial Vida S.A. de C.V. pagara la suma asegurada que corresponda, de acuerdo con los terminos del respectivo
contrato de seguro, a los beneficiarios que consten en la ultima designacion que obre en su poder, quedando liberada de toda
responsabilidad si, posteriormente dicho pago, recibe nueva designacion de beneficiarios.

Sello de Recepcion N Firma del asegurado
: ik . Utilizar solo el recuadro, en caso de no saber o poder firmar, poner
e e su huella digital de acuerdo con las instrucciones del reverso.

(12) (13)

Aseguradora Patrimonial Vida ,S.A de C.V. me ha puesto a la vista el Aviso de Privacidad Integral que dicha aseguradora tiene establecido
conforme a la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares, mismo que he leido y comprendido por los
que otorgo mi consentimiento libre de vicios, para que Aseguradora Patrimonial Vida recabe, utilice, conserve y/o transfiera mis datos
personales, sean estos financieros, patrimoniales y/o datos personales sensibles, asimismo manifiesto mi conformidad para que
Aseguradora Patrimonial Vida pueda allegarse de informacion a través de otras fuentes o personas.
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Aseguradora
Patrimonial
—_— VO

Informacién importante:

Quedaran protegidas por este seguro, todas aquellas personas que satisfagan los requisitos para formar parte del grupo o

colectividad asegurada, de acuerdo con el contrato respectivo.

En caso de que el asegurado no sepa o no pueda firmar, pondra la huella digital del pulgar derecho, o en su defecto del

pulgar izquierdo ante otra persona, la cual firmara el presente consentimiento para ser asegurado y designacién de

Beneficiarios en presencia de dos testigos quienes también firmaran este documento.

Conserve en lugar seguro este ejemplar, pues es el comprobante de la designacién de beneficiarios que ha hecho.

Para el tramite de pago de la Suma Asegurada, el Asegurado o sus beneficiarios, segin corresponda, podran acudir a:

a) Area de Recursos Humanos de su centro de trabajo, o

b) A los médulos de Aseguradora Patrimonial Vida, S.A. de C.V. con la siguiente documentacion:

1. Solicitud de pago de la Suma Asegurada, firmada por el Asegurado, si se encuentra incapacitado total y permanentemente o
por los beneficiarios, en caso de fallecimiento de aquél.

2. Copia certificada del acta de defuncién del Asegurado
En el caso de incapacidad total y permanente de trabajadores en activo, constancia del dictamen expedido por el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

3. Comprobante del Gltimo pago de salario del trabajador Asegurado.

4. Identificacién (credencial de trabajador, licencia de conducir, pasaporte, cartilla del servicio militar nacional) del Asegurado o
Beneficiario, segun se trate, en que conste su firma.

Médulo Urawa (teléfono 722-288-58-55)
de lunes a viernes, de las 09:00 a las 18:00 hrs.

Modulo Edificio Monroy (teléfono 722-297-34-30)
de lunes a viernes, de las 09:00 a las 18:00 hrs.

Nuestra oficina Matriz se encuentra ubicada en Aristételes 77 int. 104, Col. Polanco Reforma, Alcaldia Miguel
Hidalgo, C.P. 11550, Ciudad de México, en horario habil de atencion en el teléfono 55-41-61-95-50.
Todos los tramites relacionados con este documento o con el pago de la correspondiente Suma Asegurada,
son absolutamente gratuitos.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL PARA SER
ASEGURADO”
Objetivo: Incorporar a la o el servidor publico al seguro Institucional que por cada peso que aporte el Gobierno
del Estado de México aporta otro mas.
Distribucion y Destinatario: Original para la Aseguradora, una copia para el expediente personal del
contratante, 1 copia para el asegurado.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Datos del | Espacio en el que se anotara el nombre del Gobierno del Estado de México.
Contratante:
2 Datos del | Espacio en el que se anotara el apellido paterno, materno y nombre de la o el
Asegurado: asegurado.
3 R.F.C.: En este espacio se debera anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la o
el Asegurado.
4 CURP: En este espacio se deberd anotar la CURP de la o el Asegurado.
5 Gobierno Estatal, | Renglon en el que se indicard el &mbito de Gobierno al que pertenece la persona
Municipal o grupo | servidora publica.
social al que
pertenece:
6 Unidad En este renglon se deberd sefialar la unidad Administrativa a la que esta adscrita
Administrativa: la persona servidora publica.
7 Domicilio de la | En este rengléon se debera anotar la direccién de la unidad administrativa.
unidad
administrativa:
8 Correo Renglén en el que se anotard la Direccion de e-mail de la persona servidora
electrénico: publica.
9 Designacién de | En este espacio se anotard el apellido paterno, materno y nombres de las o los
Beneficiarios: beneficiarios, asi como los parentescos y porcentaje de la suma asegurada.
10 Ciudad/Estado: Renglén en el que se escribira el nombre de la ciudad y/o Estado donde se
encuentra la persona servidora publica asegurada.
11 Fecha (dia, mes y | En este renglén se indicard el dia, mes y afio en que se firmard el formato
afo): “Consentimiento Individual para ser Asegurado”.
12 Sello de | Espacio en el que se colocara el sello de la oficina de adscripcion de la persona
Recepcién: servidora publica.
13 Firma del | Espacio en el formato destinado para colocar la firma de la o el asegurado.
asegurado:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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FORMATO: SEGURO INSTITUCIONAL, SEGURO DE AHORRO VOLUNTARIO

ASEGURADORA PATRIMONIAL VIDA S.A. DE CV Asmammions Sagirs InaIcianN
Aristételes 77 Int 104, Col. Polanco Reforma, Alcaldia q Patrimonial :
Miguel Hidalgo. C.P. 11550, México, Ciudad de México I] e Va3 S N

Solicitud de Incorporacién, renuncia o modificacion (Sélo asegurados en servicio activo que forman parte de la colectividad asegurable)
Notas:
1. Lainformacién que se requisita en este formato se considerara como actualizada a la fecha de Solicitud.
2. Para atender su solicitud: . ;
Llenar en original y dos copias, con letra de molde, no sera valida si presenta tachaduras o falta alguno de los datos solicitados.
Una copia sera comprobante con el sello de acuse de la Coordinacién Administrativa de su dependencia. Si requiere otro formato solicitelo en esa
misma area
La legibilidad de la informacion permitira la actualizacion de su registro, mismo que se vera reflejado en su siguiente Estado de Cuenta.
3. Su solicitud sera atendida directamente por la Coordinacion Administrativa en su dependencia, quien debera procesar su requerimiento para
gue se registre. Posteriormente, a través de la transferencia electrénica de informacion que se envia a Aseguradora Patrimonial Vida S.A.
e C.V.quedara automaticamente actualizada la Base de Datos del Registro de Asegurados de este seguro.
1. Tipo de movimiento

Movimiento solicitado: Incorporacion al Seguro (alta) [ ] Fecha de Solicitud

Renuncia al Seguro (baja) [ | =1 ] (Zb[ &[4
(1) Modificaciones [

2. ldentificacion del asegurado

Lttt rrrrrrrrye ettt et et ity

(Apellido patemo — Apellido matemo — Nombre(s)

Clave del Sevidor Publico | (4) core[ [ T T T TTIYRY

RF.C. __.LG) ‘ Lugar de nacimiento: (7)

3. Domicilio particular del asegurado (sélo para altas o actualizacion de datos)

Domicilio: Calle y No. (8\ Col. o Pob. (q)

Alcaldia o Mpio. (1“) CP. (11) Estado (12)

Tel. casa {12) e-mail: (14)

4. Identificacion laboral del asegurado

Dependencia (15)

Area de adscripcién (16) Nivelyrango _ (17)

Tekforodeoficna (18)  ema _ (19)

S.WWdemmmmm,NOLLEMRESTASECCION)

(Senala con una X" el servicio requendo)

A.Incorporacion al Seguro D
|Alta

| Continuidad del Seguro
Si estuvo incorporado al %giuro en ofra QeFMQWa Entidad u Organismo y desea mantener su Cuenta Individual, indique:
a) Numero de Cuenta

b) Dependencia, Entidad u Organismo anterior
c) Fechadebaja

d) Anexar formato de Baja emitido por la dependencia
Reincorporacion al Seguro
B. Renuncia al Seguro (indicar inciso)
A) No acepto la incorporacion al Seguro de Ahorro Voluntario
B) Suspension del descuento de aportaciones del seguro en el talén de pago
C. Modificacion de datos personales . ~ D
Autorizo que la informacién de mis Datos Personales, arriba sefialada, es la correcta.

B

O

Nombre RFC CURP Domicilio
Otro
6. Aportacion de primas del asegurado ( 20)

(Si renunci6 al Seguro, no requisitar esta seccion)
A) Primas basicas del asegurado
Aportacion que sera descontada en su talon de pago (eljasolouna) 2% 4% 5% 10%

(2 1) B) Motivo Incorporacion al seguro Cambio de aportacion de primas
Nota: los cambios de porcentaje que determine el Asegurado sélo podran modificarse semestralmente.

(22) (23)
Firma del Fecha, Sello y Firma
asegurado Coordinacion Administrativa que recibe la documentacion

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “SEGURO INSTITUCIONAL, SEGURO DE AHORRO
VOLUNTARIO”
Objetivo: Incorporar a la o el servidor pablico al seguro Institucional que por cada peso que aporte, el Gobierno
del Estado de México aporta otro mas.
Distribucién y Destinatario: Original para la Aseguradora, una copia para el expediente personal del contratante,
1 copia para la o el asegurado.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx 83 GACETA
legislacion.edomex.gob.mx DEL GOBIERNO

Gabems del Estac Lbr y Sobarano da México



Viernes 8 de octubre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 68

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Movimiento En este espacio se marcara con una “X” una de las siguientes opciones:
solicitado: -Incorporacion al Seguro (alta)
-Renuncia al Seguro (baja)
-Modificaciones
2 Fecha de Solicitud: | Espacio en el que se anotara el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
3 Identificacibn  del | Espacio en el que se anotari el apellido paterno, materno y nombre(s) de la
asegurado persona servidora publica asegurada.
4 Clave del Servidor | En este espacio se anotara la clave de la persona servidora publica.
Publico:
5 CURP Espacio en el que se deber4 anotar la CURP del Asegurado.
6 R.F.C.. Espacio destinado para anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
Asegurado.
7 Lugar de | Se deberd anotar en este espacio el lugar de nacimiento de la persona servidora
Nacimiento publica.
8 Domicilio, calle y | En este espacio se anotara la Direccion completa de la persona servidora publica.
No.
9 Col. o pob.: Renglén en el que se anotara el nombre de la colonia o poblacién en donde vive la
persona servidora publica.
10 Alcaldia o Mpio.: Renglén en el que deberan anotar el nombre de la Alcaldia o Municipio al que
pertenece la persona servidora publica.
11 C.P. Renglén en el gue deberéa anotarse el cddigo postal de la persona servidora publica.
12 Estado: Renglén en el que se anotara el nombre del Estado donde radica la persona
servidora publica.
13 Tel. casa: Renglén en el que debera anotarse el numero telefénico de la persona servidora
publica.
14 e-mail: Renglén en el que debera anotarse la direccion de correo electronico de la persona
servidora publica.
15 Dependencia: En este renglén se debera anotar el nombre de la Dependencia a la que pertenece
la persona servidora publica.
16 Area de | Renglon en el que deberé indicarse el Area de Adscripcion donde labora la persona
Adscripcién servidora publica.
17 Nivel y Rango Renglén en el que debera anotarse el nivel y rango de la persona servidora publica.
18 Teléfono de oficina | Renglon en el que debera anotarse el nimero telefénico de la oficina de la persona
servidora publica.
19 e-malil Renglén en el gue deberéa anotarse la direccion de correo electrénico institucional.
20 Aportacién de | En este espacio se seleccionara el porcentaje que aportara la persona servidora
primas del | publica (2%, 4%, 5% 6 10%).
asegurado
21 Motivo En este espacio se elegird el motivo del seguro (incorporacién o cambio de
aportacion).
22 Firma del | Renglén destinado en el formato para colocar la firma de la o el asegurado.
asegurado
23 Fecha, Sello y | En este renglén se colocar la firma de la o el asegurado, asi como la fechay el sello
Firma de la Coordinacion Administrativa.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Edicion: Cuarta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION Fecha: Agosto de 2021
RECURSOS HUMANOS Cddigo: 20500006010100S/07
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTA Y/O SUSTITUCION DEL PERSONAL DE
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO.

OBJETIVO

Obtener la autorizacion para llevar a cabo la contratacion y/o sustitucion de las o los candidatos para ocupar un
contrato Individual de trabajo por tiempo determinado en la Secretaria General de Gobierno a través de una empresa
Outsourcing.

ALCANCE

Aplica a personas servidoras publicas responsables de llevar a cabo la formalizacion de la contratacién del personal
eventual en coordinaciéon con la empresa Outsourcing bajo el régimen de contrato individual de trabajo por tiempo
determinado.

REFERENCIAS

— Manual General de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno. Apartado VIl Objetivos y Funciones
por Unidad Administrativa, 20500006010100S, Subdireccion de Recursos Humanos. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 3 de agosto de 2017.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de realizar los tramites de solicitud de
autorizacién para llevar a cabo el movimiento de alta y/o sustitucion de las o los candidatos a ocupar un contrato
individual de trabajo por tiempo determinado.

La o el Titular de la Coordinacién Administrativa debera:

— Turnar a la o al titular de la Direccion de Administracién de Personal y Modernizacion Administrativa la
documentacion emitida por las unidades administrativas de las o los candidatos a ocupar un contrato
individual de trabajo por tiempo determinado.

La o el Titular de la Direccion de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:

— Acordar fecha y lugar con la empresa Outsourcing para llevar a cabo la firma de contratos individuales de
trabajo por tiempo determinado.

La o el representante de la Empresa Outsourcing debera:

— Generar dentro de una base de datos por unidad administrativa, la informacién general del personal eventual.

— Elaborar los contratos individuales de trabajo por tiempo determinado para firma de las candidatas o los
candidatos aspirantes.

—  Enviar por correo electrénico a la o el Analista de Contratos la prenémina quincenal para revisién y la némina
para validacion.

— Contactar a la institucién bancaria y realizar la transferencia electrénica para la dispersion de la nomina a
cada cuenta del personal eventual.

La o el Titular de la Delegacion Administrativa debera:

— Realizar oficio original dirigido a la o al titular de la Coordinacion Administrativa, donde realiza la propuesta de
contratacion para nuevos ingresos, sustituciones o tipo de movimiento del personal eventual.

— Reunir, preparar y enviar la documentacion con la anticipacién al ingreso adecuada del personal eventual a la
Coordinacién Administrativa.

— Convocar al personal eventual para que acudan a la firma del Contrato Individual de Trabajo por Tiempo
determinado, asi como comunicarles que deberan descargar en su celular la aplicacion moévil SGP y
registrarse en la misma.
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La o el Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos debera:

— Instruir a la 0 el Analista de Contratos se comunique con las o los Delegados Administrativos para convocar
al personal eventual para la firma de contrato.

La o el Analista del Area de Contratos de la Subdireccién de Recursos Humanos debera;

— Revisar documentacion y elaborar cédula de autocontrol con los datos del personal eventual.

— Escanear la documentacion, asi como registrar y adjuntar la base de datos del Sistema de Contratos Web del
personal eventual.

— Revisar y validar la prenémina de manera quincenal enviada por la empresa Outsourcing.

— Elaborar oficio original dirigido a las o los Delegados Administrativos en el que les solicita informen al
personal eventual llevar a cabo la descarga de la APP movil SGP.

El personal eventual debera:

— Reunir y entregar la documentacion solicitada por la empresa Outsourcing para llevar a cabo la contratacion
correspondiente.

— Descargar y registrar su registro en la APP Movil SGP.

— Acudir a firmar su Contrato Individual de Trabajo por tiempo determinado el dia y el lugar que le indiquen.

DEFINICIONES

AAPP MOVIL SGP: (Sistema de Gestion de Personal).

Contrato Individual de Trabajo por tiempo determinado: Es un documento en virtud del cual una persona se
obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado por tiempo determinado, mediante el pago de un salario.

Outsourcing: Es un modelo de subcontratacion en el cual una organizacidon contrata a otras empresas externas
para que se hagan cargo de parte de su actividad o servicio.

Sistema de Contratos Web de Personal Eventual: Medio de gestion de contenido digital para respaldo del
registro del personal eventual, el cual es una herramienta de trabajo para el control, seguimiento y uso de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

INSUMOS

— Oficio y propuesta de contratacion y/o sustitucién de contratos individuales de trabajo por tiempo determinado
de las unidades administrativas.

— Documentos personales de la o el candidato a ocupar un contrato individual de trabajo por tiempo
determinado.

RESULTADOS

— Contrato individual de trabajo por tiempo determinado firmado por la candidata o el candidato y pago de la
némina al personal eventual.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— No Aplica.
POLITICAS

— La Coordinacion Administrativa de la Secretaria General de Gobierno debera solicitar trimestralmente la
renovacion de contratos y tendra que contar con la autorizacion a la excepcién de las Medidas de Austeridad
y Disciplina Presupuestal del poder Ejecutivo del Estado de México, certificacion presupuestal y autorizacién
de renovacién de contratos del ejercicio fiscal correspondiente para la contratacion.

— Para movimientos de ALTA, la documentacién que debera presentar la candidata o el candidato a ocupar un
contrato Individual de trabajo por tiempo determinado en la Secretaria General de Gobierno a través de una
empresa Outsourcing sera la siguiente:

Solicitud de empleo.

Curriculum Vitae actualizado (firmado en cada hoja, nimero de celular, correo electrénico y estado civil).
Acta de nacimiento (certificada, no mas de 6 meses de vigencia).

Credencial del INE (copia).

Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses).
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Comprobante maximo de estudios (certificado, titulo o cédula profesional en copia).

RFC (copia vigente).
CURP (copia vigente).

Apertura de cuenta bancaria (copia de la caratula del contrato, clave interbancaria y nimero de cuenta).
Numero de Seguridad Social (copia del documento vigente del IMSS).

Numero de Crédito Infonavit (opcional, si cuenta con el).

Certificado de no Deudor Alimentario Moroso (copia).

Certificado de Antecedentes no Penales.

Certificado de no Inhabilitacion.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Gestion de los Movimientos de Alta y/o Sustitucion del Personal de Contrato Individual de Trabajo
por Tiempo Determinado.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

1.

Unidades
Administrativas/Delegacion
Administrativa/Titular

Con base a la autorizacion previa de la Direccién General de
Personal con la empresa Outsoursing y contando con la
certificacion de Suficiencia Presupuestal para la contratacion del
personal eventual:

Recibe la documentacién clara y legible de la candidata o el
candidato a ocupar un contrato individual de trabajo por tiempo
determinado, prepara la propuesta de contratacion para nuevos
ingresos, sustitucion o tipo de movimiento solicitado, elabora
oficio original que contiene la fecha de alta, nivel y rango del
puesto a ocupar, especificando si se trata de la ocupacion de
una vacante o si se trata de una sustitucion (se debera indicar el
nombre de la o el empleado anterior), anexa documentacién y
copia de la renuncia y los envia a la o al titular de la
Coordinacién Administrativa

Coordinacion Administrativa /Titular

Recibe oficio, propuesta de contratacion y documentos anexos y
los turna a la o al titular de la Direcciéon de Administracion de
Personal y Modernizacion Administrativa.

Direccién de Administracion de
Personal y Modernizacién
Administrativa /Titular

Recibe oficio original, propuesta de contratacion y documentos
anexos y los turna a la o al titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos para su atencion.

Subdireccion de Recursos Humanos
[ Titular

Recibe oficio original, propuesta de contratacion y documentos
anexos, los entrega a la o al Analista del Area de Contratos y le
instruye realice el trdmite correspondiente.

Subdireccion (je Recursos Humanos
/ Analista del Area de Contratos

Recibe oficio original, propuesta de contratacion y documentos
anexos, los revisa, elabora Cédula de Autocontrol de los
documentos completos con los datos de la o el candidato a
ocupar el contrato individual de trabajo por tiempo determinado,
asi mismo, elabora relacién del personal eventual a contratar
por el periodo correspondiente con los siguientes datos: nombre
de la persona, nombre del puesto, nombre de la unidad
administrativa, nivel y rango salarial, sueldo bruto mensual y
fecha de movimiento.

Escanea la documentacion, integra expediente personal fisico y
lo archiva. Registra la informacién y la adjunta en la base de
datos del Sistema de Contratos Web del Personal Eventual.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Posteriormente, envia mediante correo electrénico la
informacion a la empresa Outsourcing, con copia de
conocimiento a la Direccién General de Personal.

Archiva el oficio recibido para consulta.

Empresa Outsourcing

Recibe informacion para su concentracion y resguardo, crea una
base de datos de la Secretaria General de Gobierno, elabora los
Contratos individuales de trabajo por tiempo determinado y se
pone en contacto via correo electrénico con la o el titular de la
Direccion de Administracion de Personal y Modernizacién
Administrativa para acordar el lugar y fecha para la firma de
contrato del personal eventual, asi mismo le solicita informe a
las candidatas o los candidatos que deberan contar con la
aplicacion mévil SGP (Sistema de Gestion de Personal) y
registrarse en la misma antes de la firma del contrato.

Direccion de Administracion
Personal y
Administrativa /Titular

de

Modernizacion

Recibe correo electrénico, se entera, acuerda fecha y lugar con
la empresa Outsourcing e instruye a la o al titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos elabore el oficio para
convocar al personal eventual para que acuda a la firma del
contrato correspondiente e informe a las o los titulares de las
Delegaciones Administrativas que comunique al personal
eventual la descarga de la APP Movil SGP.

Subdireccion de
Humanos/ Titular

Recursos

Se entera, instruye a la o el Analista del Area de Contratos
elabore oficio dirigido a las o los Delegados Administrativos en
el que les solicita informen al personal eventual la descarga de
la APP SGP para que se inscriban y los convoque para la firma
de Contrato Individual de trabajo por tiempo determinado.

Subdireccion de
Humanos/  Analista
Contratos

del

Recursos
Area

Se entera de la instruccidn, elabora oficio original dirigido a las o
los Delegados Administrativos en el que les solicita informen al
personal eventual llevar a cabo la descarga de la APP movil
SGP para que se inscriban y los convoque para la firma de
Contrato correspondiente y lo entrega a la o el titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos para su rubrica.

10.

Subdireccion de
Humanos/ Titular

Recursos

Recibe oficio original, lo rubrica y remite a la o al titular de la
Direccién de Administracion de Personal y Modernizacion
Administrativa para firma.

11.

Direccion de Administracion
Personal y
Administrativa /Titular

de

Modernizacién

Recibe oficio original, lo rubrica, recaba la firma de la o el titular
de la Coordinacion Administrativa y lo envia a las o los titulares
de las Delegaciones Administrativas de  Unidades
correspondientes.

12.

Unidades
Administrativas/Delegaciones
Administrativas/Titular

Recibe oficio, se entera, convoca al personal eventual, les
informa la fecha y el lugar al que deberan acudir a la firma de
Contrato Individual de trabajo por tiempo determinado y les
comunica que previo a la firma del mismo, deberan descargar
en su celular la aplicacion moévil SGP y registrarse en la misma.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

13.

Personal Eventual

Se entera, descarga la APP SGP y espera.

En la fecha acordada acude al lugar establecido con la o el
representante de la Empresa Outsourcing para la firma del
contrato.

Recibe el Contrato Individual de trabajo por tiempo determinado,
lo revisa, firma y los entrega a la o el representante de la
Empresa Outsourcing.

14.

Empresa
Outsourcing/Representante

Recibe los Contratos Individuales de trabajo por tiempo
determinado, revisa que estén debidamente firmados y los
archiva.

Posteriormente envia por correo electronico a la o el Analista del
area de Contratos de la Subdireccién de Recursos Humanos la
prendmina quincenal para revision y validacion, integrando al
personal de nuevo ingreso y omitiendo al que causo baja.

15.

Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Contratos

Recibe por correo electrénico la prenémina quincenal, revisa
gue el personal de alta este en el puesto solicitado, que el
personal de baja ya no esté incluido, verifica los calculos de la
némina y determina:

¢Es correcta la informacion?

16.

Subdireccion de Recursos
Humanos/ Analista de Contratos

No es correcta la informacion.

Revisa nombre e importe por cada persona, sefiala las
observaciones en la prenémina quincenal y la envia por correo
electrénico a la o al representante de la Empresa Outsourcing
para que realice los cambios correspondientes.

17.

Empresa Outsourcing

Recibe via correo electrénico la prenémina quincenal con
observaciones, realiza los cambios y la envia a la o el Analista
del Area de Contratos para su revision.

Se conecta con actividad nimero 15.

18.

Recursos
area de

Subdireccion de
Humanos/ Analista del
Contratos

Si es correcta lainformacion.

Valida la némina quincenal, guarda el archivo, la envia por
correo electronico a la o al representante de la empresa
QOutsourcing marca copia para la o el titular de la Direccién
General de Personal y para las o los titulares de la Direccién de
Administracion de Personal y Modernizacién Administrativa y de
la Subdireccién de Recursos Humanos para conocimiento.

19.

Empresa Outsourcing

Recibe correo electronico con la némina quincenal validada,
prepara informacién, se pone en contacto con la institucion
bancaria y realiza la transferencia electrénica en la plataforma
bancaria para la dispersién de la némina a cada cuenta del
personal eventual.

20.

Personal eventual

Verifica los dias 15 y Ultimo dia de cada mes su deposito
correspondiente por concepto de sueldo.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTA Y/O SUSTITUCION DEL PERSONAL DE CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO.

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS/
DELEGACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
ANALISTA DE CONTRATOS

@

CON BASE A LA AUTORIZACION
PREVIA. DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL CON LA
EMPRESA  OUTSOURSING Y
CONTANDO CON LA
CERTIFICACION DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL PARA LA
CONTRATACION DEL PERSONAL
EVENTUAL:

RECIBE LA DOCUMENTACION DE
LA CANDIDATA O EL CANDIDATO
A OCUPAR UN CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO,
PREPARA LA PROPUESTA DE
CONTRATACION, ELABORA
OFICIO ORIGINAL
ESPECIFICANDO S| SE TRATA DE
LA OCUPACION DE UNA VACANTE
O Sl SE TRATA DE UNA
SUSTITUCION, ANEXA
DOCUMENTACION Y COPIA DE LA
RENUNGIA Y LOS ENVIA.

-

RECIBE OFICIO, PROPUESTA DE
CONTRATACION Y DOCUMENTOS
ANEXOS Y LOS TURNA A LA O AL

TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA.

-9

RECIBE OFICIO ORIGINAL,
PROPUESTA DE CONTRATACION
Y DOCUMENTOS ANEXOS Y LOS

TURNA A LA O AL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS PARA SU ATENCION.

@

RECIBE OFICIO ORIGINAL,
PROPUESTA DE CONTRATACION
Y DOCUMENTOS ANEXOS, LO:

ENTREGA A LA O AL ANALISTA
DEL AREA DE CONTRATOS Y LE
INSTRUYE REALICE EL TRAMITE|

~©

RECIBE ~ OFICIO  ORIGINAL,
PROPUESTA DE CONTRATACION
Y DOCUMENTOS ANEXOS, LOS
REVISA, ELABORA CEDULA DE
AUTOCONTROL CON LOS DATOS

EL  CANDIDATO Y
RELACION ~ DEL  PERSONAL
EVENTUAL A CONTRATAR POR EL
PERIODO  CORRESPONDIENTE.
ESCANEA LA DOCUMENTACION,
INTEGRA EXPEDIENTE PERSONAL
FISICO Y LO ARCHIVA. REGISTRA
LA INFORMACION Y LA ADJUNTA
EN LA BASE DE DATOS DEL
SISTEMA DE CONTRATOS WEB
DEL PERSONAL EVENTUAL Y

CORRESPONDIENTE.
EMPRESA OUTSOURCING
RECIBE INFORMACION, CREA
UNA BASE DE DATOS, ELABORA
LOS CONTRATOS INDIVIDUALES
DE TRABAJO Y SE PONE EN
CONTACTO ViA CORREO
ELECTRONICO CON LA O EL -
TITULAR DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
Y MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA PARA ACORDAR RECIBE CORREO ELECTRONICO,
EL LUGAR Y FECHA PARA LA SE ENTERA, ACUERDA FECHA Y
FIRMA DE CONTRATO Y LE LUGAR E INSTRUYE A LA O AL
SOLICITA  INFORME A TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE
CANDIDATAS O LOS CANDIDATOS RECURSOS HUMANOS ELABORE
QUE DEBERAN CONTAR CON LA EL OFICIO PARA CONVOCAR AL/
APLICACION  MOVIL SGP Y PERSONAL EVENTUAL PARA QUE
REGISTRARSE ANTES DE LA ACUDA A LA FIRMA DEL
FIRMA DEL CONTRATO. CONTRATO E INFORME A LAS O
LOS  TITULARES DE LAS
DELEGACIONES
ADMINISTRATIVAS QUE
COMUNIQUE AL PERSONAL] .
EVENTUAL LA DESCARGA DE LA| = A

APP MOVIL SGP.

ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO LA INFORMACION
A LA EMPRESA OUTSOURCING,
CON COPIA DE CONOCIMIENTO A
LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL.

ARCHIVA EL OFICIO RECIBIDO
PARA CONSULTA.
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PROCEDIMIENTO:

GESTION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTA Y/O SUSTITUCION DEL PERSONAL DE CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO.

DELEGACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA / TITULAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA/TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
TITULAR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS /
ANALISTA DE CONTRATOS

SE ENTERA, INSTRUYE ELABORE
OFICIO DIRIGIDO A LAS O LOS
DELEGADOS  ADMINISTRATIVOS
EN EL QUE LES SOLCITA
INFORMEN AL PERSONAL
EVENTUAL LA DESCARGA DE LA

APP  SGP PARA QUE SE
INSCRBAN Y LOS CONVOQUE
PARA LA FIRMA DE CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO.

»( 9)

SE ENTERA, ELABORA OFICIO
DIRIGIDO A LAS O LOS
DELEGADOS  ADMINISTRATIVOS
EN EL QUE LES SOLCITA
INFORMEN AL PERSONAL

EVENTUAL LLEVAR A CABO LA
DESCARGA DE LA APP MOVIL SGP

(10 )=

RECIBE OFICIO ORIGINAL, LO
RUBRICA Y REMITE A LA O AL
TITULAR DE LA DIRECCION DE

11 =t

(12 )=

RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
CONVOCA AL PERSONAL
EVENTUAL, LES |INFORMA LA

FECHA Y EL LUGAR AL QUE
DEBERAN ACUDIR A LA FIRMA DE
CONTRATO Y LES COMUNICA QUE
PREVIO A LA FIRMA DEL MISMO,
DEBERAN DESCARGAR EN SU
CELULAR LA APLICACION MOVIL
SGP Y REGISTRARSE EN LA
MISMA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL, LO
RUBRICA, RECABA LA FIRMA DE LA
o EL TITULAR DE LA
COORDINACION  ADMINISTRATIVA
Y LO ENVIA A LAS O LOS
TITULARES DE LAS
DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS
DE UNIDADES
CORRESPONDIENTES.

PERSONAL EVENTUAL

»(13)

EMPRESA OUTSOURCING/
REPRESENTANTE

(14 )=

RECIBE LOS CONTRATOS, REVISA
QUE ESTEN DEBIDAMENTE
FIRMADOS Y LOS ARCHIVA.

POSTERIORMENTE ~ ENVIA  POR
CORREO ELECTRONICO LA

REVISION Y VALIDACION,
INTEGRANDO AL PERSONAL DE
NUEVO INGRESO Y OMITIENDO AL
QUE CAUSO BAJA.

SE ENTERA, DESCARGA LA APP
SGP Y ESPERA.

EN LA FECHA ACORDADA ACUDE
AL LUGAR ESTABLECIDO PARA LA|
FIRMA DEL CONTRATO, RECIBE EL |
CONTRATO INDIVIDUAL DE]
TRABAJO, LO REVISA, FIRMA Y
LOS ENTREGA A LA O EL
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA|
OUTSOURCING.

PRENOMINA  QUINCENAL PARA|_|

ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
PARA FIRMA.

Y LOS CONVOQUE PARA LA
FIRMA DE CONTRATO Y LO
ENTREGA PARA SU RUBRICA.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGO DE FINIQUITO A LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y A LOS SERVIDORES PUBLICOS
POR CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS / RECURSOS HUMANOS /
MODERNIZACION TITULAR ANALISTA DE CONTRATOS

ADMINISTRATIVA/TITULAR

RECIBE POR CORREOQ|
ELECTRONICO LA PRENOMINA
QUINCENAL, REVISA QUE EL|
PERSONAL DE ALTA ESTE EN EL|
PUESTO SOLICITADO, QUE EL
PERSONAL DE BAJA YA NO ESTE]

DELEGACION EMPRESA OUTSOURCING/
ADMINISTRATIVA/TITULAR REPRESENTANTE

INCLUIDO, VERIFICA LOS
CALCULOS DE LA NOMINA Y]
DETERMINA:

(EL FORMATO ESTA
VALIDADO?

e
REVISA NOMBRE E IMPORTE POR
CADA PERSONA, SENALA LAS

H OBSERVACIONES EN LA

/ PRENOMINA QUINCENAL Y LA

ENVIA POR CORREO

. — ELECTRONICO PARA QUE REALICE | g,
@4/ LOS CAMBIOS.

RECIBE ViA CORREO
ELECTRONICO LA PRENOMINA|
QUINCENAL CO

OBSERVACIONES, REALIZA LOS
CAMBIOS Y LA ENVIA A LA O EL

ANALISTA DEL AREA DE
CONTRATOS PARA SU REVISION. @

VALIDA LA NOMINA QUINCENAL
LA ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO A LA O AL
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA

[ | OUTSOURCING MARCA  COPIA|
PARA LA O EL TITULAR DE LA

—_— DIRECCION GENERAL DE

/ PERSONAL Y PARA LAS O LOS|
| TITULARES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y]

MODERNIZACION. ADMINISTRATIVA|

Y DE LA SUBDIRECCION DE|
RECIBE LA NOMINA QUINCENAL RECURSOS HUMANOS PARA|
VALIDADA, PREPARA CONOCIMIENTO.
INFORMACION, SE PONE SN
CONTACTO CON LA INSTITUCION
BANCARIA Y  REALIZA LA PERSONAL EVENTUAL
TRANSFERENCIA ELECTRONICA
EN LA PLATAFORMA BANCARIA
PARA LA DISPERSION DE LA :. ;
NOMINA A CADA CUENTA DEL - 20

PERSONAL EVENTUAL.

VERIFICA LOS DIAS 15 Y ULTIMO
DIA DE CADA MES SU DEPOSITO|
CORRESPONDIENTE POR
CONCEPTO DE SUELDO.

>

Cm D

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la gestion de los Movimientos de Alta y/o Sustitucién del Personal de Contrato
Individual de Trabajo por Tiempo Determinado:

Nl],mero total de contratos aut(_)r_izados X100= Porcentaje total de contratos
Ndmero total de contratos solicitados = individuales de trabajo ocupados

Registro de evidencias:

—  Los correos electronicos con la informacién adjunta tanto de la empresa Outsourcing como de la Direccion de
Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa.
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— La informacion y documentaciéon de las o los candidatos se escanean, se registran y adjuntan en la Base de
Datos del Sistema de Contratos Web del Personal Eventual, los expedientes fisicos personales quedan
resguardados en la Subdireccion de Recursos Humanos de la Coordinacion Administrativa.

—  La documentacion escaneada se envia por correo electréonico a la empresa Outsourcing la cual resguarda los
contratos fisicos debidamente firmados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicion: Cuarta
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion
gue se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 més alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere
de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.
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Simbolo Representa

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que
existe relacion de un procedimiento con otro y que continda el desarrollo de
actividades.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién Diciembre de 2012: elaboracién del Manual de Procedimientos.
Segunda edicién Octubre de 2014: actualizacion del Manual de Procedimientos.
Tercera edicion Septiembre 2020: actualizaciéon del Manual de Procedimientos.

Cuarta edicion Agosto 2021: actualizacion del manual e integracién de los procedimientos “Incorporacién al Seguro
Institucional de las Personas Servidoras Publicas de Enlace, Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores” y “Gestion
de los Movimientos de Alta y/o Sustitucion del Personal de Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado”,
asi como también la actualizacién de la Referencia del Manual General de Organizacion de la Secretaria General de
Gobierno publicado en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 3 de agosto de 2021 y Reglamento del Proceso
Escalafonario de las Personas Servidoras Publicas Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México, publicado en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 28 de febrero de 2020.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Subdireccién de Recursos Humanos de la
Coordinacién Administrativa.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccién de Administracién de Personal y Modernizacion Administrativa.
2.- Subdireccién de Modernizacién Administrativa.
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