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L 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, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica mas eficiente en ef uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Phblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de 1a calidad.

El presente manuai administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de Mexico, la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean fa gestidn
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento administrativo contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidn administrativa.
Ei 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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II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los trimites, movimientos y servicios que provee el Departamento de
Administracién de Personal mediante la automatizacion de procesos y la implementacién de procedimientos de trabajo.
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. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUSARIO

DEMANDA DE
ONTRATA
- PERSONC)AOLN o UNIDADES
ALTA DE ALTA DE ELABORACION BAJA Y PAGO ADMINISTRATIVAS Y
Y PAGO A SERVIDORES SERVIDORES Y PAGO DE DE FINIQUITO SERVIDORES
SERVIDORES PUBLICOS PUBLICOS NOMINA A SERVIDORES v
PUBLICOS PUBLICOS

ADMINISTRATIVOS
PUBLICOS DOCENTES DEL CECYTEM

ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCESC
SUSTANTIVO

ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTO
PROCESQS BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTOS TECNOLOGICO
ADJETIVOS
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Administracion de Personal: De la seleccidn y contratacién a |a alta o baja de nomina del Colegio de Estudio Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México

PROCEDIMIENTOS:

Realizacién de Alta de Servidores Publicos Administrativos.
Realizacién de Alta de Servidores Publicos Docentes.
Elaboracién y Pago de Némina.
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Y. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Fecha: Septiembre/200%
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Mejorar la atencién de las necesidades del talento humano que requieren los departamentos y planteles, y que ingresan al
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, mediante fa contratacién de los mejores elementos
humanos.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores piblicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México de nuevo
ingreso, asi como al personal que tenga a su cargo el alta de personal, tanto en planteles como en el Departamento de
Administracién de Personal.

REFERENCIAS

*  Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (articulo 11, fraccién IIl),
publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de Marzo de 1996.

* Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México (Capitulo Segundo del Ingreso, articulo 4), entrando en vigor el || de Octubre del 2006.

*  Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, publicado en
Gaceta de Gobierno el 27 de Septiembre del 2005, en la pagina 17 y |8, parrafo dos y siete del Departamento de
Administracion de Personal.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de los Secretarios Administrativos o equivalentes de los planteles, asi como del Departamento de
Administracion de Personal del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, realizar el tramite de alta
para la incorporacién de un candidato, minime |5 dias naturales después de la fecha prevista para su ingreso.

El Director General debera:

* Autorizar la contratacién del candidato solicitado para ocupar el puesto vacante,
El Director de Administracion y Finanzas deberi:

*  Firmar el FUMP y turnar al Departamento de Administracién de Personal.

La Unidad Administrativa Solicitante debera:

Solicitar por medio de oficio la no inhabilitacién de los candidatos.
Realizar fa entrevista a| candidato e interpretarla, verificando que cumpla con las caracteristicas de |a plaza vacante.
Elaborar oficio dirigido al Director General, anexando tres propuestas de Curriculum Vitae.
Solicitar al candidato la documentacién siguiente:
» Original:
¢ Solicitud de emplec
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Cartificado Médico (Institucion Publica)
Dos cartas de recomendacion
Certificado de antecedentes no penales
3 Fotografias tamafio infantil recientes
Curriculum Vitae

» Copia:
¢ CURP
RFC {en caso de que este dado de alta ante la SHCP)
Acta de nacimiento.
Credencial para votar.
Certificado de Ultimo Grado de Estudios, Titulo y Cédula Profesional
Cartilla de Servicio Militar Nacional (liberada)
Constancia de Domicilio
» Formatos elaborados por el Colegio
Formato de Seguro Colectivo de Vida
Contrato Firmado
Cédula de Actualizacién
Inventario de Personal
Talén informativo en caso de tener otro empleo
FUMP
Carta Bancomer

*  Verificar que los documentos estén correctos.
¢  Elaborar FUMP y contrato del candidato seleccionado.
¢ Recibir FUMP autorizado y firmar de recibido.

El Departamento de Administracién de Personal debera:

Verificar invariablemente y de manera previa la existencia de una plaza vacante.
s  Comprobar que el candidato no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria.
Examinar que toda persona que ingrese al servicio del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, debera cubrir el perfil del puesto que va a ocupar.
Revisar Curriculum Vitae y solicitar referencias personales.
Verificar que tos datos del FUMP sean correctos.
Verificar que la documentacién del expediente este completa.
Realizar el tramite de alta oficial del candidato.
Integrar  los expedientes de los Servidores Piblicos con la documentacion que éste genere, tal como: diplomas,
reconocimientos, estimulos, etc., para mantenerlos actualizados.
¢ Procesar el alta del candidato contratado al sistema integral de némina para su pago quincenal.

El candidato debera:

»  Entregar Curriculum Vitae y registrar su asistencia.
*  Reunir los documentos que le solicito |a unidad administrativa.
DEFINICIONES

Personal de nuevo ingreso: Es la persona que se da de alta en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de una determinada organizacion.

Liderazgo: Es una cualidad que posee una persona o un grupo de personas, con capacidad, conocimientos o experiencia para
dirigir a los demas,

Eficiencia: Es la capacidad administrativa de fograr el maximo de resultados con el minimo de recursos, el minimo de esfuerzos
y en el minimo de tiempo posible.
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Eficacia: Es la capacidad de lograr un objetive deseado o esperado.

Meta: Es el fin u objetivo de cualquier accién.

FUMP: Formatoc Unico de Movimiento de Personal.

INSUMOS

Oficio de fa unidad administrativa dirigido al Director General, solicitando la autorizacién de la plaza vacante, para la
contratacién de personal administrativo.

RESULTADOS

Servidores publicos contratados con el perfil del puesto que va a ocupar en el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México.

Talento humano con actitudes de liderazgo, trabajo en equipo, proactividad, eficiencia y eficacia, generando resultados
constantes de acuerdo con los objetivos y metas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y Pago de Némina.

POLITICAS

La unidad administrativa solicitante deberd elaborar un oficio anexando tres Curriculum Vitae, para la seleccion y
contratacidn de personal administrativo.

La fecha de alta de personal administrativo debera ser los dias | é 16 del mes de su incorporacion.

El CECYTEM no debera hacer discriminacién alguna para el ingreso de servidores publicos, por motivo de sexo, credo
religioso, edad, raza o filiacion politica.

En igualdad de circunstancias, se dara preferencia para el ingreso a los mexiquenses.

Toda persona que ingrese al servicio deberd cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar, establecidas en
la normatividad vigente en la materia. Es responsabilidad del Secretario Administrativo y del Departamento de
Administracion de Personal, verificar que esto se cumpla estrictamente.

El alta de un servidor publico solo podra procesarse a través del Formato Unico de Movimiento de Personal, ademas
que es el Unico documento valido para tramites oficiales.

Una vez aceptado para ocupar un puesto, el candidato debera presentar |a documentacién requerida que formara parte
de su expediente personal. No podra realizarse el tramite de alta sin haberse cumplido previamente este requisito.

Para el ingreso de un candidato, deberi verificarse invariablemente y de manera previa la existencia de una plaza
vacante y que el candidato no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria. Asimismo, no podra darse posesion
de un puesto a una persona sin haber realizado, previamente, el tramite de ala oficial, ain cuando exista plaza vacante.

Solo podra solicitarse el alta de candidatos de nacionalidad extranjera, cuando se cuente con la documentacion requerida por las
autoridades correspondientes para trabajar en el pais.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
l. Unidad Administrativa Elabora oficio en original y copia dirigido al Director General, solicitando la
Solicitante autorizacién de la plaza vacante para la contratacién de personal administrativo,
obtiene acuse y archiva.
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2. Direccion General Recibe oficio, firma acuse, revisa, autoriza la contratacion y envia respuesta por
escrito en original y copia a la unidad administrativa solicitante.

3. Unidad Administrativa Recibe respuesta, realiza el reclutamiento de personal, de acuerdo con el perfil que

Solicitante requiere para cubrir la vacante, se comunica con el candidato y le solicita el
Curriculum Vitae.
4. Candidato Se entera, acude a entregar Curriculum Vitae, registra su asistencia y se retira.
3 Unidad Administrativa Recibe Curriculum Vitae, procede a elaborar oficio, en original y copia en el que
Solicitante menciona nombre completo y registro federal de contribuyentes y solicita la no
inhabilicacién de las propuestas de candidatos. Envia oficio al Departamento de
Administracién de Personal, obtiene acuse, archiva.
6. Departamento de Recibe oficio original y copia, firma de recibido, devuelve acuse a la Unidad
Administracion de Personal Administrativa Solicitante y consulta en la pagina Web de la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México, si el candidato estd inhabilitado y determina:
;Esta inhabilitado?
7. El candidato estd inhabilitado, informa via telefénica a la Unidad Administrativa
Solicitante que el tramite no procede y las causas.
8. | Unidad Administrativa Se entera y procede a seleccionar a otro candidato. Reinicia nuevamente el
Solicitante procedimiento.

9. | Departamento de El candidato no estd inhabilitado, procede a informar via telefonica a la Unidad
Administracion de Personal Administrativa Solicitante que continde con el procedimiento de contratacién.

10. | Unidad Administrativa Se entera, procede aplicar la entrevista, la interpreta y determina: jcubre con las
Solicitante caracteristicas de la plaza vacante!

1. | Unidad Administrativa No cumple con las caracteristicas de la plaza vacante, reinicia el procedimiento y se
Solicitante le informa al candidato que no cumple con el perfil.

12. Si cumple con las caracteristicas de la plaza vacante, elabora oficio en original y
copia dirigido a la Direccién General, propone el candidato a contratar y solicita la
autorizacidén para su contratacidn, anexa tres propuestas de Curriculum Vitae, lo
envia, obtiene acuse, archiva.

13. | Direccién General Recibe oficio, se entera, firma acuse y entrega copia a la Unidad Administrativa
Solicitante, envia el oficio a la Direccion de Administracion y Finanzas.

|4. | Direccién de Administracién y | Recibe oficio, se entera y remite al Departamento de Administracion de personal.

Finanzas
15. | Departamento de Obtiene oficio, Curriculums, revisa y solicita referencias personales, determina si
Administracién de Personal cumple con el perfil del puesto.

16. No cumple el perfil del puesto o no tiene buenas referencias, comunica el resultado
mediante oficio en original y copia a la Unidad Administrativa Solicitante, con el
propdsito de que busque un nuevo candidato. Obtiene acuse de recibo y archiva.

17. | Unidad Administrativa Recibe oficio, se entera, firma acuse y entrega copia al Departamento de

Solicitante Administracién de Personal, procede a seleccionar otro candidato y archiva. Se
conecta con la operacion No. 1.
8. | Departamento de Si cumple el perfil del puesto requerido elabora oficio de autorizacion en original y
Administracién de Personal copia y recaba firma del Director General.

19. | Direccién General Recibe oficio, se entera, firma oficio de autorizacion y remite al Departamento de
Administracién de Personal.

20. | Departamento de Revisa y envia oficio de autorizacion a la Unidad Administrativa Solicitante, obtiene

Administracién de Personal acuse y archiva.
21. | Unidad Administrativa Obtiene oficio, se entera, firma acuse y entrega copia al Departamento de Personal

Solicitante

y procede a solicitar al candidato la siguiente documentacién:
Original:

e Solicitud de empleo

*  Certificado Médico (Institucién Piblica)

¢ Dos cartas de recomendacién
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»  Certificado de antecedentes no penales
¢ 3 Fotografias tamafio infantil recientes
»  Curriculum Vitae

Copia:
e CURP
e RFC (en caso de que este dado de alta ante la SHCP)
¢  Acta de nacimiento.
*  Credencial para votar.
e Certificado de Ultimo Grado de Estudios, Titulo y Cédula Profesional
¢ Cartilla de Servicio Militar Naciona! {liberada)
+ Constancia de Domicilio

Formatos elaborados por el Colegio
* Formato de Seguro Colectivo de Vida
¢ Contrato Firmado
»  Cédula de actualizacién
¢ Inventario de Personal
*  Talon informativo en caso de tener otro empleo
s FUMP
*  Carta Bancomer

22. | Candidato Se entera, redne los documentos y los entrega a la Unidad Administrativa
Soliciante.
23. | Unidad Administrativa Recibe, revisa la documentacion y determina: ;Estan completos los documentos!?

Solicitante

24 La documentacién no esta completa, sefiala al candidato cuales son los faltantes a fin
de que los complete.
25. | Candidato Se entera, obtiene documentos faltantes y los entrega a la Unidad Administrativa
Solicitante. Se conecta a la operacién no. 23.
26. | Unidad Administrativa La documentacidn esta completa; prepara el Formato Unico de Movimiento de
Solicitante Personal en original debidamente requisitado, elabora contrato y remite junto con la
documentacion al Departamento de Administracion de Personal.
27. | Departamento de Recibe FUMP, el contrato firmado y la documentacién correspondiente, verifica que
Administracion de Personal. los datos en el Formato sean correctos, que la documentacion este completa.
Determina si jLos datos del formato son correctos y la documentacién esta
completa?
28. | Departamento de Si el formato no esta bien requisitado o existe algin faltante en la documentacion
Administracion de personal. remite nuevamente a la Unidad Administrativa Solicitante a fin de que realice las
correcciones necesarias o complemente el expediente. i
29. | Unidad Administrativa Recibe las observaciones pertinentes, corrige o complementa la documentacién y lo
Sclicitante envia al Departamento de Administracion de Personal, conectandose a la operacion
no. 27.
30. |Departamento de Si el formato de FUMP esta bien requisitado y la documentacién estd completa,
Administracién de Personal procesa su alta al sistema integral de némina para su pago quincenal. Archiva
documentacién y remite FUMP a la Direccién de Administracién y Finanzas.
31. |Direccién de Administracion y | Recibe el Formato Unico de Movimiento de Personal y firma autorizando el
Finanzas movimiento, lo remite nuevamente al Departamento de Administracién de Personal.
32. | Departamento de Recibe el FUMP autorizado. Envia copia a la Unidad Administrativa Solicitante.
Administracion de Personal Una vez que se procesa su alta en la némina, se archiva el FUMP junto a la
documentacién de cada candidato de nuevo ingreso, integra su expediente individual
y resguarda en el archivo correspondiente.
33. | Unidad Administrativa Recibe FUMP autorizado y firma de recibido.

Solicitante
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UNIDAD

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE CANDIDATO
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL | ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE PERSONAL

FINANZAS

Q

2
Eiabora oficio solicitande la Q
autorizacion de la plaza vacante,

obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, firma, acuse,

revisa, autoriza ia
3 contratacsén y envia
respuesta por escrito.

Recibe respuesta, realrs el
reclutamiento de personal, se
comunica con el candidato y
solicita el Curriculum Vive.

>

Recibe Curriculum Yitae
elabora oficio, solicita la no
inhabilitacién de las
propuestas de candidatos.
Enviy oficic.

Se entera, entrega
Curriculum Vitae, registra
SU asistencia y se retira.

Recibe oficic, consulta en
la pigina web de la
secretaria de |2 contraloria
del Estado de Méxica, si et
candidato estd inhabilicade
y determina:

JEstd
inhabilitado?

Informa via tetefénica a la
Unidad Administrativa
s ed Solicitante que el trimite no
e entera y procede a
r
seleccionar a otro candidata. procede y las causas
Reinicia nuevamente el

procedimiento, @—

No estd inhabilitada, informa
via telefénica que centinde
con el procedimiento de
CONtratacion,

Se entera, aplica,
entrevista, interpreta y
determina:

iCubre con el
perfil!

Reinicia el procedimiento
y se le informa al
candidato que ne cumple

con el perfil

Elabora oficio. anexa tres
propuestas de Curriculum

Vitae, y envia, obtiene
acuse, archiva
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REALIZACION DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE CANDIDATC
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL | ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE PERSONAL FINANZAS
Recibe oficio, se entera, Recibe oficio, se entera
firma acuse y entrega copia y remite al
¥ trna a fa direccion de departamento de
administracion y finanzas. administracion de
personal.
Recibe oficio, se entera,
firma acuse y entrega copia
y turna a la direccién de
administracion y finanzas.
#Cubre con el
perfil?
17
Recibe oficio, se entera,
firma acuse y entrega copia
i . y turna a la direccion de
Recibre oficio, se enter:,'ﬁrma administracion y finanzas.
acuse, procede a seleccionar
otro candidato y archiva. Se
conectz con la operacidn No, | .
@ I
Elabora oficio de
19 autorizacién en original y
copia y recaba firma del
| Director General.
Recibe oficio, firma oficio
de autorizacién y remite al
Departaments de
Administracion de Personal i
21
Révisa ¥ envia oficio de
autorizacion. recibe
acuse ¥ archiva,
Obtiene oficio, se entera. solicita
al randidato la decurmentacién. 2
@ Se entera, reune los
T documentos y os entrega.
Recibe. revisa la documentagion
y determina.
iDocumentacién
completa?
No :
Seiala al candidato cuales son Obtiene oficio, se entera,
fos faltantes 2 fin de que los solicica al candidato la
complete documentacion.
Prepara el FUMP, elabora contrato y
remite junto con la documentacién. “
i
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REALIZACION DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE CANDIDATO

ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL | ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE PERSONAL FINANZAS

&

Recibe FUMP, el contrate
firmado y la
documentacién
correspondiente verifica
que los daros y determina:

iSon correctos
los datos?

Remite nuevamente 4 fin de
que realice las correcciones
necesarias o complemente et
Recibe las expediente.
observaciones

pertinentes, corrige y
se conectaa la
oseracidn No. 27 [

Procesa su alta al sistema
integral de nomina para su

pago quincenal. Archiva
documentacién y remite
FUMP.
|

Recibe el FUMP ¥
1 firma autorizando el
movimiento y remite.

_Ragibe el FUMP ¥y
autorizado y envia copia.

Recibe el FUMP autorizado y
firma de recibido

T D

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de reclutamiento de personal

Namero mensual de personal aceptado

= Resultado por 100
Nimero mensual de personal reclutado

Indicador para medir la capacidad de seleccién y contratacién de personal

Nimero mensual de personal contratado

= Resultado por 100
Ndmero mensual de solicitudes de personal

Indicador para medir la capacidad procesar el movimiento de alta en némina

Ndmero mensual de personal dado de alta en némina
=  Resultado por 100

Numero mensual de personal contratado
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Registro de Evidencias:

Las plazas quedan registradas en fa plantilla de personal.
El alta queda registrada en el Formato Unico de Movimientos de Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

CECYTEM
l FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO I
TEREA T PLANTEL | RN |
[ eesemrcon 1,  FEosER AT 1
[FIOTTaRE | (214
)
EARTE) | (T
DATOS GENERALES (2
@ TR, RS RO
[gscommoao Issmoo cniL
ALTA  I— IMIA —/ Icmmo [T [cameio DEOATOS [ —
TRAMITE: {3
INTERINATS [ IL:EENCIA SIN GOCE DE SUELDO — foTRos .
[FIC: OE FLAZA TG Gt FLaZa
= Vo [Eo oA A T= | =)
DATOSDEFPLAZA (1) CoDee S eTe, l‘mzmmaow
[T YOz Bt NUEVR SREATION N | =)
PERCEPCIONES (5)
[CONCEFTS ove anorae Shcero | = Imrons o | oY | CE=A
1 ) | 1 1 1 1
| ) 1 1 | | 1 1 L ]
[CLAVE Dt SSEry CHBRE
= I Tre.
DATOS DEL SUSTITIIDD (6} mA — & TTUNG
[ConIt0 DL PR B ERVACIGHES
TIPC DE CAMEBIO:
DATOS DEL CAMBIO (7} frmomocion ADSCRIPTIGN oerocion oTRes
HOWIMIENTS: INDEFINIGD rerMPoRAL [esPeciFIQUE
[FECHA D Rapa: RESCISION | — I.ummucw  — IFALLEC\HIENTO —
DATGS DE BAJA (&) rMOTI. RESOLUCION OELA SRIA. DE LA COMTRALORIA —3 PNHABILTACION MEDICA )
RENURCIA: —a ACANDGNG DE EMPLEC | I | oTRos ESPECIFC AR | —
[T TRGRTE JoonceToR [CLAVE TATORTE
PAGD MPROCEDENTE.
FINIQUITO: (9} :‘—::;“"0 DIRECTO
[ SSEFYH {10} e =T ARLADD FOTER LA CLavE T 1
M”'F““i::" DEBIENES Iosucaoc A MANIFESTAR SIENES Is< —— ~ [ lFLAZO 60 DIAS NATURALES SIGLIENTES A LA TOMA O CONCLUSION DEL CARGO. ]
] SINOICATO (12} IS\ND\CATILAZD FI —3 no [T l

SOLICITUD (13)

MOMBRE ¥ FIRMA

INTERESADOC (14)

HOMBRE ¥ FIRMA

AUTORIZACION (I5)

DIRECTOR DE ADMIMISTRACION Y FIMANZAS

NOMBRE Y FIRMA

@)

Compromiso

Caohierno gue v le
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO: :

Procesar diferentes movimientos referentes a la relacion labora! entre el servidor pablico administrativo y el Gobierno del
Estado.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracidn de Personal,
PRIMERA COPIA: Para el drea de nominas.

{1).- ADSCRIPCION:

AREA O PLANTEL: Debera mencionar el drea o plantel en donde va a iaborar. Si va a trabajar en la Direccién
General mencionar la Direccién y/o Departamento.

MUNICIPIO: Debera mencionar el municipio donde va a laborar.

DOMICILIO: Debera mencionar el domicilio de {as oficinas o plantel en el cual va a laborar.

CLAVE EST. DE LA ESCUELA:  Deberd mencionar fa Clave Estatal de la Escuela, la cval estd conformada por diez digitos.

(2).- DATOS GENERALES:

NOMBRE: Nombre del Servidor Piblico que se va a dar de alta, de baja, va 2 tener un cambio, va a ser
un interinato, licencia sin goce de sueldo o cambio de datos.

DOMICILIO: Domicilio donde vive el Servidor Pablico.

COLONIA: Colonia donde vive el Servidor Pablico.

R.F.C: Debera mencionar ef Registro Federal de Causantes del Servidor Pablico.

MUNICIPIO: Anotar el Municipio donde vive el Servidor Piblico.

CODIGO POSTAL: Deberi mencionar el Cédigo Postal del Servidor Piblico.

FECHA DE NACIMIENTO: Espacio empleado para anotar el dia mes y afio en que nacié el Servidor Piblico

LUGAR DE NACIMIENTO: Espacio empleado para anotar el municipio o ciudad en que nacié el Servidor Pablico

ESCOLARIDAD: Debera mencionar el dltimo grado de estudios del Servidor Publico.

ESTADO CIVIL: Debera mencionar el Estado Civil del Servidor Piblico.

(3).- TRAMITE:

ALTA: Se marcara si el Servidor Piblico es de nuevo ingreso,

BAJA: Se marcari si el Servidor Pablico va a causar baja del Organismo.

CAMBIO: Se refiere al cambio de plaza.

INTERINATO: Cuando el Servidor Publico trabaje por un pericdo de tiempo, cubriendo a otro Servidor

Pablico por motivo de maternidad, enfermedad o incapacidad.
LICENCIA SIN GOCE DE Cuando el Servidor Pablico solicite Licencia para ausentarse del Colegio por un tiempo,

SUELDO:
CAMBIO DE DATOS: Modificacidn en Grado de estudios, Cambio de Domicilio, Estado Civil, etc.
OTROS: Solo se marcara si ninguna de las opciones anteriores cumple con el trimite.

(4).- DATOS DE PLAZA:

TIPO DE PLAZA: Tipo de plaza del Servidor Publico.

CATEGORIA: Categoria del Servidor Pablico.

COMISIONADA: Mencionar si el Servidor Piblico es comisionado, es decir si {a plaza pertenece a otro plantel.
CODIGO DE PUESTO: Debera mencionar el codigo de puesto del Servidor Pablico.

PUESTO FUNCIONAL: Mencionar las actividades especificas que realiza.

VIGENCIA: Debera mencionar la fecha de alta, baja, cambio, interinato, licencia sin goce de sueldo o

cambio de datos del Servidor Pablico.
PLAZA ~ DE NUEVA  Deberi mencionar si es o no una plaza de nueva creacion.
CREACION:

(5).- PERCEPCIONES:
Debera mencionar los conceptos de percepcién a que serd acreedor el servidor pablico.

(6).- DATOS DEL SUSTITUTO:
CLAVE DE ISSEMyM: Del Servidor Publico que sustituye en el caso de que es una baja, cambio, interinato o licencia
sin goce de sueldo.
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NOMBRE: Nombre del Servidor Pablico que sustituye,

R.F.C: Debera mencionar el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Piblico que sustituye.
TIPO DE PLAZA: Debera mencionar el tipo de plaza del Servidor Publico, si es administrativa o docente.
CATEGORIA: Debera mencionar la categoria del Servidor Piblico que sustituye.

PUESTO FUNCIONAL:
CODIGO DE PUESTO:
OBSERVACIONES:

(7).- DATOS DEL CAMBIO:
TIPO DE CAMBIO

MOVIMIENTO:

(B).- DATOS DE BAJA:
FECHA DE BAJA:

RESCISION:

JUBILACION:
FALLECIMIENTO:

MOTIVO:

RENUNCIA:

RESOLUCION DE LA
SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA:
ABANDONO DE EMPLEO:
INHABILITACION MEDICA:

OTROS (ESPECIFIQUE):

Las actividades especificas que realiza.

Debera mencionar el Cédigo de Puesto del Servidor Piblico que sustituye.

Debera mencionar si la sustitucion del Servidor Piblico es por cambio, interinato o licencia
sin goce de sueldo.

PROMOCION: Cuando el Servidor Publico cambie de categoria superior a fa que tiene
actualmente.

ADSCRIPCION: Cuando el Servidor Piblico camble de una unidad administrativa.
DEMOCION: Solo se marca cuando el Servidor Pablico cambie de categoria inferior a la que
tenia actuaimente.

INDEFINIDO: Cuando el Servidor Piblico sea contratado por tiempo indefinido,
TEMPORAL: Cuando el Servidor Publico sea contratado por un periodo de tiempo
establecido.

OTROS ESPECIFIQUE: Cuando ninguna de las dos opciones anteriores cumpla con el
movimiento del Servidor Publico y se debera especificar el movimiento.

Se deberi mencionar la fecha de baja del servidor publico.

Cuando el Servidor Pablico cause baja por algin incumplimiento.

Cuando el Servidor Piblico cause baja por jubilacion.

Cuando el Servidor Publico cause baja por fallecimiento.

Se debera mencionar el motivo de la baja del Servidor Piblico.

Solo se marcara cuando la baja del Servidor Piblico sea por renuncia.

Cuando por cierto motivo el Servidor Pablico haya incurrido en algin incumplimiento ante la
Secretaria de la Contraloria.

Cuando el Servidor Publico haya abandonado el empleo.

Cuando el Servidor Pablico haya sufrido un accidente o tenga alguna enfermedad que no le
permita seguir laborando por motivo de alguna inhabilitacién médica.

Cuando ninguna de las opciones anteriores cumpla con el tipe de baja y a su vez se debera
especificar el tipo de baja que cause el Servidor Plblico.

(9).- FINIQUITO: Debera mencionar los conceptos de finiquito a que serd acreedor el servidor pablico.

(10).- ISSEMYM:

Marcar cuando el Servidor Publico ya haya estado afiliado al ISSEMyM, lo cual deberi indicar la clave de ISSEMYM, si ya estuvo
afiliado {anexar copia del movimiento de afiliacion al ISSEMyM).

(11).- MANIFESTACION DE BIENES: OBLIGADO A MANIFESTAR BIENES: Con fundamento en lo dispuesto en el
articulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, debido al cargo y las funciones que
desempefia el Servidor Piblico, deberd marca si & no y tendrd un plazo de 60 dias naturales siguientes a la toma o conclusion

del cargo.

{12).- SINDICATO: SINDICALIZADO: Marca si es o no sindicalizado el Servidor Publico.

(13).- SOLICITUD: Nombre y Firma el Director de Plante! o la Unidad Administrativa Solicitante.

{14).- INTERESADO: Nombre y Firma el Servidor Piblico contratado.

(15).- AUTORIZACION: Nombre y firma el Director de Administracion y Finanzas.
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CARTA BANCOMER

‘ {3 F GoRERNO DEL '

&P :=57AD0 DE MEXICO
()

DIRECTOR GENERAL

CECYTEM

PRESENTE

Por este conducto otorgo mi autorizacién para que las percepciones que reciba como contraprestacién por
el desempefio de mi cargo en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Plantel

(2) , por concepto de sueldo integrado, aguinaldo, prima vacacional, y
cualquier otro ordinario o extraordinario, asi como los pagos en efective de las prestaciones a que tengo derecho, me
sean cubiertas mediante deposito en la cuenta de inversién INMEDIATA PRACTICA que se establezca a mi nembre con
BBY BANCOMER S.A. , en la intefigencia que el abono de dichas sumas hari las veces del recibo mas eficaz sobre las
mismas, que en derecho corresponda.

Asimismo, autorizo a que se me efectie el cargo que corresponda en el caso de depositos que se hubieran realizado en mi
cuenta por error o por no haber sido devengados.

Para que se me de alta en mi cuenta de inversion NOMINA BANCOMER informo a usted mis datos generales.

APELLIDOS Y NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO:

Materno

4)

Paterno

3

DOMICILIO PARTICULAR:
Calle y Ndmero {6)

Nombre completo (s}sin iniciales

()

C.P.
Estado

Colonia (7) (8)

Ciudad (9)

Delegacién 6 Municipio

(I

(12)

Teléfono particular

Teléfono oficina

(13)

Ext. Oficina

(i4)

MNacionalidad

(13)

Pais de residencia (16)

Sexo M
(17} D

Estado civil:

il

(18)

ISSEMYM (19)

REC.  (20)
FECHA (21)

Firma del Servidor Pablico (22)

Mes Afo

Anexo fotocopia de cualquiera de las siguientes identificaciones:

*  Credencial para votar

*  Credencial expedida por la Direccién General de
Desarrollo y Administracién de Personal

* Credencial del ISSEMYM
* Pasaporte

@
Compromiso

Gebien que rumigde

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:

Dar autorizacion para que sean depositadas las percepciones que reciba el servidor plblico como contraprestacion por el

desempefio que tiene a su cargo.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.
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PRIMERA CQPIA: Para el plantel solicitante.

{1).- Anotar el nombre del Director General del CECyTEM.

{2).- Anotar el nombre del Plantel o la Unidad Administrativa en la cual va laborar,
(3).- Anotar el apeilido paterno del servidor pablico.

{(4).- Anotar el apellido materno del servidor piblico.

(5).- Anotar el nombre(s) del servidor plblico.

{6).- Anotar la calle y nimero del domicilio particular del servidor publico.
{7).- Anotar la colonia dei domicilio particular del servidor piblico.

{8).- Anotar el cédigo postal del domicilio particular del servidor publico.
(9).- Anotar la ciudad del servidor piblico.

(10).- Anotar la delegacién & municipic del servidor piblico.

(11).- Anotar ei nombre del estado del servidor piblica.

(12).- Anotar el teléfono particular del servidor piblico.

(13).- Anotar el teléfono de oficina del servidor pablico.

([4).- Anotar la extensién del teléfono de oficina del servidor publico.
(15).- Anotar ia nacionalidad del servidor piblico.

(16}.- Anotar el pais de residencia de! servidor piblico.

(17).- Anotar e! sexo del servidor pdblico.

(18).- Anotar el estado civil del servidor publico.

(19).- Anotar (a clave del ISSEMYM del servidor pablico.

(20).- Anotar el R F.C. del servidor publico.

(21).- Anotar la fecha de ingreso al CECyTEM.

(22).- Firma del servider piblico.

T comerno DL @Cmm o

¥ ESTADO DE MEXICO Gemee e €l
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CECYTEM

SOLICITUD DE EMPLEO
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Puesto que Solicita :
Sueldo Mensual Deseado :
DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Edad
Afos
Direccién Colonia o Municipio Teléfono Sexo
Cédigo Postal OMQOF
Lugar de Nacimiento Fecha de Nacionalidad
Nacimiento O M O E
Vive con : Estatura Peso
Sus Padres O Su Familia O Parientes '®) Ke-
Solo
Personas que dependen de Usted Estado Civil Otro
Hijos Cényuge Padres — =710 Soltero (O) Casado
Otros {Especifique)
Documentacion
Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP) ﬁ Fﬂ RE
Reg. Fed. De Contribuyentes No. ' "| Clave de Issemym ' ' ' " [ cartilia Servicio Militar No. Pasaporte No.

Licencia de Manejo!?
Si

O O

No

Clase y No. de Licencia

Si es extranjerc que documento le permite trabajar en el
Pais

Estado de Salud y Hibitos Personales

Actualmente ;Cédmo considera su estado de salud?

(O Bueno O Regular O Malo

;Padece alguna enfermedad crénica?

O Noo S Gl

{Qu¢ Deporte practica?

iPertenece a algin Club Social o Deportivo?

iCual es su pasatiempo favorito?

{Cual es su meta en la vidal

Datos Familiares

Padre

Madre

Esposa (o}

Nombres y edades de los hijos

i

Primaria

Escolaridad

Secundaria o Prevocacional

Preparatoria o Yocacional

Profesional

Profesion

Comercial u Otras

Estudios que efectua en la actualidad:

Escuela

Horario

Curso o

Carrera Grado
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Conocimientos Generales

Referencias Personales

11 de noviembre de 2010

Qué ldioma domina

Que funciones de oficina domina

Maquinas de oficina o taller que sepa manejar

Sofware que domina

Otras funciones que domina

Tiempo que presto sus
servicios

Nombre de la compafiia

Direccion

Teléfone

Puesto que desempeiiaba

Sueldos;

Inicial

Motivo de su separacion

Nombre de su jefe
directo

Puesto de su jefe directo

Podriamos solicitar
_ Inf de d O i O

Datos Generales

Datos Econdmicos

iComo se enterd de este empleo? iTiene Usted otros ingresas? Importe mensual —'
{3 Anuncio (O Otro medio (anételo) No Si{describalos) 3
§Algin pariente trabaja en esta Empresa? iS5y eodnyuge trabaja? Percepcién mensual
No O s {(némbrelos) No O s (;déndel) $
{Ha sido afianzado? Yive en casa propial Valor aproximado
(O Ne O Si (nombre de la Cia) O No O Si %
iHa estado afiliado a algdn sindicato! iPaga rental Renta Mensual
O No O Si ja Cual! O No O Si $
i Tiene Seguro de Yida? Suma iPosee automdvil propic! Marca Modeio
aspyrada No Si
No O Si (nombre de la Cia) $ o o
1P8ria viajar? i Tigne deudas? Importe
S O No (razones) No O si (jeon quien)) $
;Estaria dispuesto 2 cambiar su lugar de residencia? #Cuanto abona mensualmente?! $
Osi (O  No (razones)
{En que fecha podria presentarse a trabajar? A cudnto asciende sus gastos mensuales?
$
| Observaciones del entrevistador
Sueldo mensual autorizado Autorizacidn

Firma del solicitante

Nombre, Firma y Fecha

Nota: Bajo protesta de decir verdad manifiesto que los datos asentados en la presente soficitud son verdaderas. asi <omo los documantos que se anexan son legitimos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:
Recabar datos personales y generales del servidor piblico.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.

(1).- DATOS PERSOMALES: Anotar datos personales del servidor ptblico.

(2).- DOCUMENTAC:ON: Anotar los datos ta! cual del documento fuente del servidor plblico.

(3)-- ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES: Anotar datos generales del servidor piblico.

(4)-- BATOS FAMILIARES: Anotar datos familiares del servidor plblico.

{5).- ESCCLARIDAD: Anotar los datos escolares del servidor plblico.

(6).- CONOCIMIENTOS GENERALES: Anotar los conocimientos generales del servidor piblico.

{7).- HISTORIAL DE EMPLEO: Anotar la serie de empleos que ha tenido el servidor pblico.

(8).- REFERENCIAS PERSONALES: Anotar las referencias personales del servidor piblico.

(9).- DATOS GENERALES: Anotar datos generales sobre el empleo del servidor pablico.

(10).- DATOS ECONOMICOS: Anotar datos econémicos del servidor piblico.

(11).- OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR: Anotar las observaciones mas importantes que detecto el entrevistador,
sobre e servidor publico.

(12) - FIRMA DEL SOLICITANTE: Sclicitar fa firma del servidor pablico.

(13).- SUELDO MENSUAL AUTORIZADO: Arotar el sueldo mensual autorizado del servidor publico.

(14).- AUTORIZACION: Solicitar la firma de! director de Plantel o del jefe del Departamento de Administracién de Personal del
CECyTEM, segin sea el caso.

RN
:‘; : ;ng
¥ coneno et St
¥ £STADO DE MEXICO cROYTIM
CARTA TESTAMENTARIA
Nombre (apellidos paterno, materno y nombre) No. Empleado

{1 (2)

Domicilio (calle, nimero, colonia, municipio y estado)

3)

PLANTEL: (4)

Designo beneficiarios de las prestaciones a que tengo derecho como servidor plblico del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México a las siguientes personas en el orden y cuantia sefialados:

Beneficiarios

Apellido paterno Apellido materno  Nombre Parentesco Porcentaje

(5) (6) @

(9)Fecha

Firma del servidor piblico
(8) Dia Mes Afio

@

Compromiso

Gubierns que cumple
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:

Designar beneficiarios de las prestaciones a que tiene derecho el servidor piblico.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracién de Personal.

PRIMERA COPIA: Par; el servidor ptiblico,

(1).- Anotar el nombre, empezando por el apellide paterno, materno y nombre del servidor piblico.

{2).- Anotar la clave de empleado del servidor plblico.

(3).- Anotar el domicilio del servidor plblico.

{4).- Anotar el nombre del Plante! o Unidad Administrativa en la cual va laborar.

(5).- Anotar los beneficiarios del servidor puiblico.

(6).- Anotar el parentesco de los beneficiarios del servidor pubiico.

{7).- Anotar el porcentaje que desea dejarle el servidor publico a cada uno de los beneficiarios.

(8).- Firma del el servidor publico.

{9).- Anotar la fecha en que se esta realizando la carta testamentaria.
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CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL DE SEGURO DE GRUPO

S , §§ CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL
Interacciones OF SEGURO DE GRUPO

ESTE DOCUMENTO ¥ LA NOTA TECNICA QUE LO FUNDAMENTA, ESTAN REGISTRADOS ANTE LA COMISION NACIONAL DE SEGURCS Y FIANZAS, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 36* Y 36B DE LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y SOCIEDADES MUTUALISTAS DE SEGURQS, POR

FOLIO

|.DATOS DEL CONTRATANTE (FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE)
DENOMINACION O NOMBRE

2.0ATOS DEL ASEGURADO TITULAR
I -APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) QCUFACION

FECHA DE NACIMIENTO  MASCULING | | FECHA DE INGRESO A LA TELEFONG OFCINA TELEFONO PARTICULAR INICIO DE VIGENCIA

D ™ I3 ++ i COLECTIVIDAD () {0} o ™ A
FEMENINO .0 | D ™ IA .

PUESTO O CARGC QUE DESEMPERIA DESCRIBA SUS LABORES FAX

i e b e B0 MR AT

I DATOS DE FAMILIARES SOLICITANTES (SOLO 51 5E CONTRATA EL BENEFICIO DE GASTOS DE SEPELIO PARA SU CONYUGE IO HIOS) -
CONYUGE: AFELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) OCUACION FECHA DE NACIMIENTO
D ™M
HIO (S) MENORES DE 18 ARCS: APELLIDO PATERNOG APELLIDO MATERNO NOMBRE {5) )
1.
o

D

i e S ssiratnn T OO P IR L R SRR BN s y
4.DESIGNACION DE BENEFICIARIOS (FAVOR DE LLENAR SOLO SI SE CONTRATA LA COVERTURA DE ULTIMOS GASTOS DE SEPELIC YO MUERTE ACCIDENTAL)
APELLIDO PATERNO APELLIDC MATERNG NOMBRE {5) PARENTESCO " % DE SUMA ASEGURADA

U PARA EFECTOS DE IDENTIFICACION.

ADVERTENCIAS:

EN EL CASC DE QUE SE DESEE NOMBRAR BENEFICIARIOS MENORES DE EDAD, NO SE DEBE SENALAR A NINGUN MAYOR DE EDAD COMO REPRESENTANTE DE LOS MENORES
PARA EFECTO DE QUE, EN SU REPRESENTACION COBRE LA INDEMNIZACION. LO ANTERIOR POR QUE LAS LEGISLACIONES CIVILES PREVIENEN LA FORMA EN QUE DEBEN
DESIGNARSE TUTORES, ALBACEAS, REPRESENTANTES DE HEREDEROS U OTROS CARGOS SIMILARES Y NO CONSIDERAN AL CONTRATQ DEL SEGURO COMO EL INSTRUMENTO
ADECUADO PARA TALES DESIGNACIONES. LA DESIGNACION QUE SE HICIERA DE UN MAYOR DE EDAD COMQ REPRESENTANTE DE MENORES BENEFICIARIOS, DURANTE LA
MINORIA DE EDAD DE ELLOS, LEGALMENTE PUEDE IMPLICAR QUE SE NOMBRA BENEFICIARIO AL MAYOR DE EDAD, QIEN EN TODQ CASQ SOLO TENDRIA UNA OBLIGACION
MORAL PUES LA DESIGNACION QUE SE HACE DE BENEFICIARIOS EN UN CONTRATO DE SEGURC LE CONCEDE EL DERCHO INCONDICIONADO DE DISPONER DE LA SUMA
ASEGURADA.

S.CONCENTIMIENTO

EXPRESAMENTE OTORGO MI CONSENTIMIENTO A ASEGURADORA INTERACCIONES, S.A; PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DE SEGURO DE VIDA
GRUPO, EXPEDIDA POR DICHA INSTITUCION A SOLICITUD DEL CONTRATANTE ESPECIFICANDC EN ESTE CONSENTIMIENTO, PARA TODOS LOS EFECTGS
QUE PUEDA TENER ESTE CONSENTIMIENTC HAGC CONSTAR QUE LAS DECLARACIONES CONTENIDAS EN EL MISMO, LAS HE HECHO PERSONALMENTE,
SON VERIDICAS Y ESTAN COMPLETAS

$1 EL ASEGURADO NO SABE O NC PUEDE FIRMAR, DEBERA PONER SU HUELLA DIGITAL.

FIRMA DEL ASEGURADO TITULAR

OFICIO No. 06-367-11-1.1/24657 DEL 22 DE SEPTIEMBRE DE 1998.

ASEGURADORA INTREACCIONES, S5.A. GRUPO FINANCIERQ INTERACCIONES
Reforma 383-5 Col. Cuauhtémoc 06500 México, D.F, Tel, 52413900 Fax: 52413983 Y 52413973
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OB)ETIVO DEL FORMATO:
Designar beneficiarios en caso de muerte natural o accidental del servidor publico.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el servidor piblico.
PRIMERA COPIA: Para el departamento de Administracién de Personal.

{1).- DATOS DEL CONTRATANTE:

DENOMINACION O NOMBRE: Anotar COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO
DE MEXICO.

(2).- DATOS DEL ASEGURADO TITULAR:
APELLIDO PATERNO: Anotar el apellido paterno del servidor publico.
APELLIDO MATERNO: Anotar el apeltido materne del servidor péblico.
NOMBRE(S): Anotar el completo del servidor pablico.
R.F. C.: Anctar el R, F. C. del servidor poblico.
OCUPACION: Anctar administrativo o docente segin corresponda.
FECHA DE NACIMIENTO: Anotar fecha de nacimiento del servidor plblico.
SEXQ: Anotar el sexo del servidor pablico.
FECHA DE INGRESO A LA COLECTIVIDAD: Anotar Ia fecha de ingreso del servidor publico al CECyTEM.
TELEFONO DE OFICINA: Anotar el nimero telefénico de oficina y su extension.
TELEFONQ PARTICULAR: Anotar el nimero telefonico de celular.
INICIC DE VIGENCIA: Anotar fa fecha de ingreso del servidor pablico al CECyTEM.
PUESTO O CARGO QUE DESEMPENA: Anotar la categorfa que tiene el servidor piblico.
DESCRIBA SUS LABORES: De una manera breve anotar sus labores diarias.
FAX: Anotar el nimero telefénico de fax de la oficina.
(3).- DATOS DE FAMILIARES SOLICITANTES: Dejar en blanco todo este apartado.
(4).- DESIGNACION DE BENEFICIARIOS: Deberin anotar ia persona(s) que cobraran su Seguro de Vida en caso de
Fallecimiento.
{5)- FIRMA DEL ASEGURADQ TITULAR: Firma y huella del servidor piblico.

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre/2009
Codigo: 205G 14001/02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

OBJETIVO

Mejorar |z atencion de las necesidades del talento humano que requieren los planteles, y que ingresan al Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolagicos del Estado de México, mediante la contratacién de mejores elementos humanos.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores plblicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México de nuevo
ingreso, asi como al personal que tengan a su cargo el alta de personal, tanto en planteles como en el Departamento de
Administracién de Personal.

REFERENCIAS

* Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (articulo 11, fraccién I,
publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de Marzo de 1996.

* Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Académico del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de México (clausula 8), entrando en vigencia el dia 16 de Marzo del 2007 la ultima publicacién.

»  Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, publicado en
Gaceta de Gobierno el 27 de Septiembre del 2005, en la pagina 17 y 18, pirrafo dos y siete del Departamento de
Administracion de Personal.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es la unidad administrativa encargada de realizar el alta de los servidores
pablicos docentes que ingresan al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estade de México.
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El Director de Administracion y Finanzas debera:

s  Firmar de autorizado el Formato Unico de Movimiento de Personal y remitir al Departamento de Administracién de
Personal.

El Director Académico debera:

e Autorizar y aprobar la evaluacién de un candidato con cierto perfil especifica, para ser contratado.

Ei Departamento de Administracién de Personal debera:

s  Verificar invariablemente y de manera previa la existencia de una plaza vacante.

*  Comprobar que el candidato no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria.

e  Examinar que toda persona que ingrese al servicio del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
México, debera cubrir el perfil del puesto que va a ocupar.

¢  Realizar el tramite de alta oficial del candidato.

» |Integrar los expedientes de los Servidores Publicos con la documentacién que éste genere, tal como diplomas,
reconocimientos, estimulos, etc., para mantenerlos actualizados.

La Unidad Administrativa Solicitante deberd:

* Elaborar y enviar oficio al Departamento de Administracién de Personal mencionande nombre completo y registro
federal de contribuyentes solicitando a investigacién de la no in habilitacion, anexando tres propuestas de Curriculum
Vitae y proponiendo el candidate a contratar,

»  Elaborar oficio dirigido al Director General con copia a |a Direccién Académica a fin de solicitar su autorizacion para la
contratacién del candidato propuesto e indicar el horario a cubrir, la materia a impartir y anexar evaluacién del
candidato.

»  Solicitar la documentacién del formato “DOCUMENTACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO”

*  Recibir y revisar la documentacién del candidato.

Recibir FUMP autorizado y firma de recibido.

E! candidato debera:

* Reunir y entregar los documentos que le solicita el Secretario Administrativo
DEFINICIONES

Personal de nuevo ingreso: Es la persona que se da de alta en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

Reclutamiento: Conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de opacar
cargos dentro de una determinada organizacion.

Liderazgo: Es una cualidad que posee una persona o un grupo de personas, con capacidad, conocimientos o experiencia para
dirigir a los demas.

Eficiencia: Es la capacidad administrativa de lograr el maximo de resultados con el minimo de recursos, el minimo de esfuerzos
y en el minimo de tiempo posible.

Eficacia: Es |a capacidad de lograr un objetivo deseado o esperado.

Meta: Es el fin u objetivo de cualquier accién.

FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.

INSUMOS

+ Oficio en original dirigido al Departamento de Administracién de Personal, anexando tres propuestas de Curriculum
Vitae y proponiendo el candidato a contratar, proporcionando el nombre completo y el registro federal de
contribuyentes de cada candidato y solicitando la investigacidn de la no inhabilitacion

RESULTADOS

*  Servidores Publicos contratados con el perfil del puesto que va a ocupar en el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

* Talento humane con actitudes de liderazgo, trabajo en equipo, proactividad, eficiencia y eficacia, generando resultados
constantes de acuerdo con los objetivos y metas de! Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolgicos del Estado de
Mexico.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracidn y Pago de Némina.

POLITICAS

Los planteles deberan hacer llegar mediante oficic y anexando tres Curriculum Vitae, para la seleccion y contratacién
de personal administrativo.

La fecha de alta de personal docente serd cualquier dia habil del mes.

No se debera hacer discriminacion alguna para el ingreso de servidores pablicos, por motivo de sexo, credo religioso,
edad, raza o filiacién politica.

En igualdad de circunstancias, se dara preferencia para el ingreso a los mexiquenses.

Toda persona que ingrese al servicio debera cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar, establecidas en
fa normatividad vigente en la materia. Es responsabilidad del Secretario Administrativo y del Departamento de
Administracion de Personal, verificar que esto se cumpla estrictamente.

El alta de un servidor publico solo podré procesarse a través del Formato Unico de Movimientos de Personal, el cual es
el inico documento valido para tramites oficiales.

Una vez aceptado para ocupar un puesto, el candidato deberé presentar la documentacion requerida que formara parte
de su expediente personal. No podra realizarse el traimite de alta sin haberse cumplido previamente este requisito.

Para el ingreso de un candidato, debera verificarse invariablemente y de manera previa la existencia de una plaza
vacante y que el candidato no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contralorfa. Asimismo, no podra darse posesion
de un puesto a una persona sin haber realizado, previamente, el tramite de alta oficial, ain cuando exista plaza vacante,

Solo podra solicitarse el alta de candidatos de nacionalidad extranjera, cuando se cuente con la documentacion
requerida por las autoridades correspondientes para trabajar en el pais.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
l. Unidad Administrativa Elabora oficic en original y copia en el que menciona nombre completo y registro
Solicitante federal de contribuyentes, solicita la investigacion de la no inhabilitacién, anexa tres
propuestas de Curriculum Vitae y propone el candidato a contratar, y envia al
Departamento de Administracién de Personal, obtiene acuse y archiva.
2. Departamento de Recibe oficio en original y las tres propuestas de Curriculum Vitae, firma acuse de
Administracion de Personal | recibo, entrega a la Unidad Administrativa Solicitante, consulta en la pagina Web de la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México, si los candidatos estan
inhabilitados.
jEsta inhabilitado?
3. El candidato esti inhabilitado, informa via telefonica a la Unidad Administrativa
Solicitante que el trimite no procede y las causas, archiva oficio y las propuestas de
Curriculum Vitae.
4. Unidad Administrativa Se entera y procede a seleccionar a otro candidato. Reinicia nuevamente
Solicitante procedimiento.
5 Departamento de Si el candidato no estd inhabilitado informa via telefénica la Unidad Administrativa
Administracion de personal | Solicitante continuar con el procedimiento de contratacién, archiva oficio y las
propuestas de Curriculum Vitae.
6. Unidad Administrativa Se entera y elabora oficio en original y dos copias, dirigido a la Direccién Académica a
Solicitante fin de solicitar su autorizacién para la contratacion del candidato propuesto.
Si se va a contratar a un profesor de asignatura indica en el oficio el horario a cubrir,
la materia a impartir y anexa evaluacion del candidato, distribuye:
Oficio original: Direccién Académica
Primera copia: Departamento de Administracion de Personal
Segunda copia: Para acuse, archivo y control.
7. Direccién Académica Recibe original, revisa y analiza informacién. ;Cumple con el perfil?
8. No cumple con los requisitos, informa via telefénica a la Unidad Administrativa

Solicitante que la peticion fue rechazada, archiva oficio.




1| de noviembre de 2010

GAC ETA

DEL GOBIERMNMO

Pigina 25

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Unidad Administrativa
Solicitante

Se entera y procede a seleccionar a otro candidato. Reinicia nuevamente
procedimiento.

Direccién Académica

Si cumple con el perfil procede a emitir autorizacién y aprueba la evaluacién, realiza y
envia oficic de autorizacion en original y dos copias, distribuye:

Original: Unidad Administrativa Solicitante.

I* copia: Direccién de Administracion y Finanzas.

2* copia: acuse, archivo y control

Unidad Administrativa
Solicitante

Recibe oficio de autorizacidn, se entera y procede a solicitar al candidato la siguiente
documentacion:
Original:

Solicitud de emplea

Certificado Médico (Institucion Pablica)

Dos cartas de recomendacién

Certificado de antecedentes no penales

3 Forografias tamafio infantil recientes

Curriculum Vitae

CURP

RFC (en caso de que este dado de alta ante la SHCP)

Acta de nacimiento,

Credencial para votar.

Certificado de dltimo grado de Estudios, titulo y cédula profesional
Cartilla de Servicio Militar Nacional (liberada)

Constancia de Domicilio

Candidato

Se entera, redine los documentos y los entrega a la Unidad Administrativa Solicitante,

Unidad Administrativa
Solicitante

Recibe, revisa la documentacién y determina:
;Estan completos los documentos?

Los documentos no estan completos, sefiala al candidato cuales son los faltantes a fin
de que los complete.

Candidato

Se entera, obtiene documentos faltantes y los entrega a la Unidad Administrativa
Solicitante, se conecta a la operacién no. 13

Unidad Administrativa
Solicitante

La documentaci6n esta completa; prepara el Formato Unico de Movimiento de
Personal en tres tantos debidamente requisitado, elabora contrato y remite junto con
la documentacion al Departamento de Administracién de Personal.

Departamento de
Administracion de personal.

Recibe el Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP), el contrato firmado y la
documentacién correspondiente, verifica que los datos en el Formato sean correctos,
que fa documentacion este completa y determina:

iLos datos del formato son correctos y la documentacidn esta completa?

Si el FUMP no esta bien requisitado o existe algin faltante en la documentacién
remite nuevamente al Secretaric Administrativo a fin de que realice las correcciones
necesarias o complermente el expediente.

Lnidad Administrativa
Solicitante

Recibe las observaciones pertinentes y corrige o complementa la documentacion. Se
conecta con la operacién |7.

Departamento de
Administracién de Personal

Si el FUMP esta bien requisitado y la documentacion esta completa se procesa su alta
al sistema integral de némina para su pago quincenal. Remite FUMP a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Direccién de Administracién
y Finanzas

Recibe el Formato Unico de Movimiento de Personal y firma autorizando el
movimiento, lo remite nuevamente al Departamento de Administracion de Personal.

Departamento de
Administracién de Personal

Recibe el FLUMP autorizado. Envia copia al Secretario Administrative.

Una vez que se procesa su alta en la némina, se archiva el FUMP junto a la
documentacién de cada candidato de nuevo ingreso con el objetivo de integrar su
expediente individual y resguardar en el archive correspondiente.

Unidad Administrativa
Solicitante

Recibe FUMP autorizado, firma de recibido y lo archiva.




GACETA

Pégina 26 DEL GOBIERNO Il de noviembre de 2010

DIAGRAMACION
REALIZACION DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS

DOCENTES
UNIDAD . DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE CANDIDATO
ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE PERSONAL FINANZAS
2
Elabora oficio, solicita
investigacién de fa no
inhabilitacién, anexa tres Recibe oficio, propuestas
prapuestas de Curriculum de Curriculum Vitae,
Yitae y envia. censuba en la pigina Yeb
de la Secretaria de la

Coantraleria del Estado de
Mexice y determina:

4 Informa via telefénica a fa
Unidad Administrativa

1 Solicitante que el tramite no

Se entera y procede a procede v las causas
seleccionar a otro

candidato.
5 L

Informa via telefonica centinuar
can el procedimiento, archiva
oficio y las propuestas de
Curriculum Vitae.

Se entera y elabora oficic @
dirigido al Director Académico

fin de solicitar su aurerizacion
para la contratacion del Recibe original, revisa y
candidato propuesto analiza informacion.

iCumple can
el perfil?

Informa via telefonica que
ha peticion fue rechazada,
archiva oficio.

Procede a emitir autorizacién y

aprueba la evaluacion, realiza y

envia oficio de autorizacién en
original y dos copias

()

Se entera y procede a seleccionar a
otro candidato. Reinicia
procedimiento

OO

Recibe oficio de autorizacién, se
entera y solicia informacién al 12
candidato

Se entera, reune los
documentos y los entrega

g
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REALIZACION DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS
DOCENTES

UNIDAD DEPARTAMENTO DE DiRECFION CANDIDATO DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION DE ACADEMICA ADMINISTRACION Y
SOLICITANTE PERSONAL FINANZAS

Recibe, revisa la
documentacion y detarmina

iEstan
completas?
NG

L

Senala al candidato cuates son
los falantes a fin de que los

camplete.
Se ertera, obtiene

documentos faitantes y los
entrega, se conecta a la
operacién Ne. 13

Prepara el FUMP en tres cantos,
elabora contrata y remite junte
con la decumentacian,

Recibe el FUMP, contrato firmado
y documentacion correspondiente,
verifica que los datos sean
correctos, que la documentacion

este completa y determina:

iEstan
correctos?

Remite nuevamente para que
realice las correcciones o
complemente expediente.

Recibe las observaciones.
pertinentes y corrige o

complementa la decumentacion.

Se conecta con la operacion 17

Procesa su alta al sistema integral
de nomina para su page quincenal.
Remite FUMP a la Direccion de
Administracion ¥ Finanzas.

Recibe el FUMP y firma
auterizando el movimiento
¥ remite

1

Recibe et FUMP autorizado,
archiva y envia copia.

Recibe FUMP autorizado, firma
de recibido v lo archiva,

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de reclutamiento de personal

Nimero mensual de personal aceptado

= Resuitado por 100
Nuamero mensual de personal reclutado
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Indicador para medir la capacidad de seleccién y contratacién de perscnal

Ndamero mensual de personal contratado

Noamerc mensual de solicitudes de personal

= Resultado por 100

Indicador para medir la capacidad procesar el movimiento de alta en némina

Numero mensual de personal dado de alta en ndmina

Numero mensual de personal contratado

Registro de Evidencias:

= Resultado por 100

Las plazas quedan registradas en fa plantilla de personal.
Ef alta queda registrada en el Formato Unico de Movimientos de Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DOCENTE

GOBIERNG DEL

S 5 TADO DE MEXICO

i FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DOCENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:

Procesar diferentes movimientos referentes a la relacién laboral entre el servidor piblico docente y el Gobierno del Estado.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracién de Personal.
PRIMERA COPIA: Para el irea de nominas.

(1).- ADSCRIPCION:
AREA O PLANTEL:
MUNICIPIO:

DOMICILIO:

CLAVE EST. DE LA ESCUELA:
(2).- DATOS GENERALES:
NOMBRE:

DOMICILIO:

COLONIA:

RFC:

MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:
FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:
ESCOLARIDAD:

ESTADO CIVIL:

(3).- TRAMITE:

ALTA:

BAJA:

ALTA/BAJA HRS. CLASE:
CAMBIO:

INTERINATC:

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO:

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO:
CAMEIC DE DATOS:
OTROS:

(4).- DATOS DE PLAZA:
TIPO DE HORAS CLASE:

CATEGORIA:
No. DE HORAS CLASE:
CODIGO DE PUESTO:

PLAZA DE NUEVA CREACION:
VIGENCIA:

OBSERVACIONES:

Piantel en donde va a laborar.

Municipio del plantel donde va a laborar.

Domicilio del plantel en el cual va a laborar.

Clave Estatal de la Escuela, [a cual est:. conformada por diez digitos.

El nombre del Servidor Publico Docente que se va a dar de alta, baja, cambio,
interinato, licencia con goce de sueldo, licencia sin goce de sueldo.

Domicilio del Servidor Pablico.

Colonia del Servidor Puablico.

Mencionar el Registro Federal de Causantes del Servidor Publico.
Mencionar el municipio del docente.

Mencionar el codigo postal del docente.

Mencionar la fecha de nacimiento del docente,

Mencionar el lugar de nacimiento del docente.

Debera mencionar el Oltimo grado de estudios del docente.

Debera mencionar el estado civil del docente.

Si el docente es de nuevo ingreso.

Si el docente va a causar baja.

Si el docente va a dar de alta o baja horas clase.

Si el Servidor Publico va a cambiar de docente a administrativo.

Cuando el docente va a trabajar por un periodo de tiempo, cubriende a otro
docente por maternidad, enfermedad o incapacidad.

Cuando el docente se fuese del Colegio por un periode de tiempo con goce de
sueldo.

Cuando el docente se fuese del Colegio por un periodo de tiempo, por medio de un
permiso y sin goce de sueldo, de acuerdo a fa normatividad.

Cuando el docente, tenga una medificacién en sus datos generales, como puede ser
grado de estudios, cambio de domicilio, estado civil, etc.

Solo se marcara si ninguna de las opciones anteriores cumple con el tramite a
realizar.

Mencionar el tipo de horas clase que va a impartir el docente, si son curriculares,
extracurriculares, deportivas, etc.

Mencionar la categoria del docente,

Mencionar el total de horas clase que imparte el docente en el plantel.
Mencicnar el cédigo de puesto del docente.

Mencionar si es © no una plaza de nueva creacién.

Deberd mencionar la fecha de alta, baja, cambio, interinato, licencia con goce de
sueldo, licencia sin goce de sueldo o cambio de datos del docente.

Deberd mencionar las observaciones que crea convenientes, como puede ser,
termino de interinato, cambio de plantel, etc.
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(5).- PERCEPCIONES: Deberi mencionar los conceptos de percepcidn a que sera acreedor el servidor publico.

{6).- DATOS DEL SUSTITUTO:

CLAVE DE ISSEMyM:

NOMBRE:

RFC.:

TIPO DE PLAZA:
CATEGORIA:

No. DE HORAS CLASE:
CODIGO DE PUESTO:
OBSERVACIONES:

(7).- DATOS DEL CAMBIO:

TIPO DE CAMBIO

MOVIMIENTO

OTROS ESPECIFIQUE:

(8).- DATOS DE BAJA:
FECHA DE BAJA:
RESCISION:
JUBILACION:
FALLECIMIENTO:
MOTIVO:

RENUNCIA:

RESOLUCION DE LA SECRETARIA.

DE LA CONTRALORIA:
ABANDONO DE EMPLEO:
INHABILITACION MEDICA:

OTROS (ESPECIFIQUE):

Mencionar la clave del ISSEMyM del docente que sustituye en el caso de que es una
baja, cambio, interinata, licencia con goce de sueldo o licencia sin goce de sueldo.

Debera mencionar el nombre del docente que sustituye.

Mencionar el R. F. C. del docente que sustituye.

Mencionar el tipo de plaza del docente, si es administrativa o docente.
Mencionar |a categoria del docente que sustituye.

Mencionar el niimero de horas clase que va a impartir el docente.
Mencionar el cadigo de puesto del docente que sustituye.

Mencienar si la sustitucion del docente es por cambio, interinato, licencia con goce
de sueldo o licencia sin goce de sueldo.

PROMOCION: Solo se marcara cuando el docente cambie de categoria superior a la
que tiene actualmente.

ADSCRIPCION: Solo se marcara cuando el docente cambie de un plantel a otro.

DEMOCION: Solo se marca cuando ¢l docente cambie de categoria inferior a la que
tenia actualmente.

INDEFINIDO: Cuando ef docente sea contratado por un tiempe indefinido.

TEMPORAL: Cuando el docente sea contratade por un periodo de tiempo
establecido.

Solo se marcara cuando ninguna de las dos opciones anteriores cumpla con el
movimiento del docente y se debera especificar el movimiento

Mencionar la fecha de baja del docente.

Cuando el docente cause baja por algun incumplimiento.
Cuando el docente cause baja por jubilacidn.

Cuando el docente cause baja por fallecimiento.
Mencionar el motivo de la baja del docente.

Cuando la baja del docente sea por renuncia.

Cuando por cierto motivo el docente haya incurrido en algin incumplimiento ante la
Secretaria de la Contraloria.

Cuando el docente haya abandonado el emplec.

Cuando el docente haya sufrido un accidente o tenga alguna enfermedad que no le
permita seguir laborando por motivo de alguna inhabilitacién médica.

Cuando ninguna de las opciones anteriores cumpla con el tipo de baja y a su vez se
debera especificar el tipo de baja que cause el docente.

(9).- FINIQUITO: Deberi mencionar los conceptos de finiquito a que seré acreedor el servidor piblico.

(10).- ISSEMYM: Marcar cuando el docente ya haya estado afiliado al ISSEMyM e indicar la clave y anexar copia del movimiento

ISSEMyM.

(11).- HORAS CLASE:
ALTA:

BAJA:

ANTERIOR:
ACTUALES:

Cuando al docente se le in¢rementen horas clase.
Cuando al docente se le den de baja unas horas clase.
Cuantas horas clase se tenia anteriormente.

Cuantas horas clase tiene actualmente.

(12).- SINDICATO: SINDICALIZADO: Marca si es o no sindicalizado el Servidor Piblico.
(13).- SOLICITUD: Nombre y firma el Director de Plantel

(14).- INTERESADO: Nombre y firma el Docente contratado.

(15).- AUTORIZACION: Nombre y firma el Director Académico.
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CARTA BANCOMER
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CECYTEM

(1)
DIRECTOR GENERAL

PRESENTE

Por este conducto otorgo mi autorizacién para que las percepciones que reciba como contraprestacién por
el desempeiic de mi cargo en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de  México,
Plantel (2) ., por concepto de sueldo integrado, aguinaldo, prima
vacacional, y cualquier otro ordinario o extraordinario, asi como los pagos en efectivo de las prestaciones a que tengo
derecho, me sean cubiertas mediante depésito en la cuenta de inversion INMEDIATA PRACTICA que se establezca a mi
nombre con BBY BANCOMER S.A. , en la inteligencia que el abono de dichas sumas hara las veces del recibo mas eficaz
sobre las mismas, que en derecho corresponda.

Asimismo, autorizo a que se me efectle el cargo que corresponda en el caso de depositos que se hubieran realizado en mi
cuenta por error o por no haber sido devengados.

Para que se me de alta en mi cuenta de inversiobn NOMINA BANCOMER informo a usted mis datos generales.

APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERYIDOR PUBLICO:
Paterno Materno Nombre completo (s)sin iniciales
1 (3) ) G}
DOMICILIO PARTICULAR:
Calle y Numero (6) Colonia {7) CP. (8)
Ciudad (9) Delegacién 6 Municipio (10 Estado (an
Teléfono particular (12) Teléfono oficina (13) Ext. Oficina  (14)
Nacionalidad {15) Pais de residencia {1€) Sexo F [:[
(17)
Estado civil: {18)
ISSEMYM (19) I I N N S Y
REC. (o) 41 L1 | - ] L Firma del Servidor Pablico (22)
FECHA (21)
Dia Mes Afo
Anexo fotocopia de cualquiera de las siguientes identificaciones:
*  Credencial para votar * Credencial del ISSEMYM
* Credencial expedida por la Direccién General de * Pasaporte
Desarrollo y Administracién de Personal

O

Compromiso

Gobierno que cumple

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:
Dar autorizacion para que sean depositadas las percepciones que reciba el servidor publico como contraprestacién por el
desempefio que tiene a su cargo.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el Departamento de Administracién de Personal,
PRIMERA COPIA: Para el plantel solicitante.

{(1).- Anotar el nombre del Director General del CECyTEM.
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(2).- Anotar el nombre del Plantel o la Unidad Administrativa en la cual va laborar.
(3).- Anotar el apellido paterno del servidor pdblico.

(4).- Anotar el apellido materno del servidor piblico.

(5).- Anotar el nombre(s) del servidor plblico.

(6).- Anotar la calle y nimero del domicilio particular del servidor pdblico.
(7).- Anotar la colonia del domicilio particular del servidor pablico.

{8).- Anotar el cddigo postal del domicilio particular del servidor plblico.
{9).- Anotar la ciudad del servidor publico.

{10).- Anotar la delegacién é municipio del servidor publico.

{1 1).- Anotar el nombre del estado del servidor piblico.

{12).- Anotar el teléfono particular del servidor pablico.

(13).- Anotar el teléfono de oficina del servidor publico.

(14).- Anotar la extension del teléfono de oficina del servidor piblico.
(15).- Anotar la nacionalidad del servidor pablico.

(18).- Anotar el pais de residencia del servidor publico.

(17).- Anotar el sexo del servidor piblico.

(18).- Anotar el estado civil del servidor pablico.

(19).- Anotar la clave del ISSEMYM del servidor piblico.

(20).- Anotar el R.F.C. del servidor publico.

(21).- Anotar la fecha de ingreso al CECyTEM.

(22).- Firma del servidor publico.

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE ENIPLEG
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Puesto que Soficita :

Sueldo Mensua! Deseado :

DATOS PERSONALES
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Edad

Afios

Direccién Colonia o Municipio Codigo Postal Telefono Sexo

oM Of
Lugar de Nacimiento Fecha de Macimiento Nacionalidad
0" of
Vive con : Estatura Peso

(O Sus Padres () SuFamilia (O Parientes O Solo

Personas que dependen de Usted Estado Civil Otro

Hijos Cényuge oltero  Cg~do
l v O U (Especifique)

Documentacion
Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) AFORE

Reg.'Fed. De Contribuyentes No. Clave de Issernym Cartilla Servicio Militar No. Pasaporte No.

Licencia de Manejo!? Clase y No. de Licencia Si es extranjero que documento le permite trabajar en el
No O i O Pais

Estado de Saludy Hiabitos Personales
Actualmente ;Come considera su estado de salud? | ;Padece alguna enfermedad crénica?

Bueno Regular Malo No St Cuan
O O O

iQué Deporte practica? iPertenece a algiin Club Social o Deportivo? {Cual es su pasatiempo favorito?

¢Cuil es su meta en la vida?

Datos Familiares
el

Padre

Madre

Esposa (o)

Nombres y edades de los hijos

Primaria

Secundaria ¢ Prevocacional

Preparatoria o Vocacional

Profesional Profesién

Comercial u Otras

Estudios que efectia en la actualidad:

Escuela Horario Curso o Carrera
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Conocimientos Generales

Referencias Personales

Que ldioma domina Que funciones de oficina domina

Maquinas de oficina o taller que sepa manejar Sofware que demina

Otras funciones que domina

Tiempo que presto sus
servicios

Nombre de la compaiia

Direccion

Teléfono

Puesto que desempefiaba

Sueldos:
Inicial

Motivo de su separacion

Nombre de su jefe
directo
Puesto de su jefe directo

Podriamos solicitar O
Informes de usted

Datos Generales Datos Econdmicos
{Céma se enterd de este empleo? iTiene Usted otros ingresos? Importe mensual
O Anuncio () Otro medio {anételo) O No Si{describalos) $
iAlgin pariente trabaja en esta Empresal iSy cényuge trabaja? Percepcidn mensual
No (O  si (nombrelos) No Si (;dénde?) $
;Ha sido afianzado? ;Vive en casa propia? Valor aproximado
O No O Si (nombre de la Cia} O No @) Si $
iHa estado afiliado a algin sindicato? {Paga renta? Renta Mensual
o No O Si ja Cual? O No O Si $
iTiene Seguro de Vida? Suma iPosee automévil propio? Marca Modelo
aspayrada No Si
No O Si {(nombre dela Cia) $ O O
1F‘an’a viajar? i Tigne deudas? Importe
Si O No (razones} No O s {icon quién?) $
iEstaria dispuesto a cambiar su lugar de residencia? {Cuanto abona mensuaimente! $
Osi () No (razones)
{En que fecha podria presentarse a trabajar? iA cuanto asciende sus gastos mensuales?
$

| Observaciones del entrevistador

Sueldo mensual autorizado Autorizacion

Firma del solicitante

Nombre, Firma y Fecha

Nota: Bajo protesta de decir verdad manifiesta que l0s datos asentados en la presente solicitud son verdaderos, asi como los dacumentos que se anexan son legitimos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:
Recabar datos personales y generales del servidor piblico.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el Departamento de Administracién de Personal.

{1).- DATOS PERSONALES: Anotar datos personales del servidor publico.

(2).- DOCUMENTACION: Anotar los datos tal cual del documento fuente del servidor pablico.

(3).- ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES: Anotar datos generales del servidor plblico.

{(4).- DATOS FAMILIARES: Anotar datos familiares del servidor pablico.

{5).- ESCOLARIDAD: Anotar los datos escolares del servidor pablico.

(6).- CONOCIMIENTOS GENERALES: Anotar los conocimientos generales del servidor pablico.

(7).- HISTORIAL DE EMPLEO: Anotar la serie de empleos que ha tenido el servidor pdblico.

(8).- REFERENCIAS PERSONALES: Anotar las referencias personales del servidor pdblico.

{9).- DATOS GENERALES: Anotar datos generales sobre el empleo del servidor pablico.

(10).- DATOS ECONOMICOS: Anotar datos econémicos del servidor publico.

(11).- OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR: Anotar las observaciones mas importantes que detecto el entrevistador,
sobre el servidor publico.

(12).- FIRMA DEL SOLICITANTE: Solicitar la firma del servidor pablico.

(13).- SUELDC MENSUAL AUTORIZADO: Anotar el sueldo mensual autorizade del servidor piblico.

(14).- AUTORIZACION: Solicitar la firma del director de Plantel o de! jefe del Departamento de Administracion de Personal del
CECyTEM, segin sea el caso.

" GOBERNO DEL e -
9 ESTADO DE MEXICO YT

CARTA TESTAMENTARIA

Nombre (apellidos paterno, materno y nombre) No. Empleado
(1) (2)

Domicilio {calle, niimero, colonia, municipio y estado)

(3)
PLANTEL: 4)

Designo beneficiarios de las prestaciones a que tengo derecho como servidor plblico del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México a las siguientes personas en el orden y cuantia sefialados:

Beneficiarios

Apellido paterno Apellido materno  Nombre Parentesco Porcentaje
(5} (6) ()
{%)Fecha

Firma del servidor publico
(8) i Mes

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:

Designar beneficiarios de las prestaciones a que tiene derecho el servidor pablico,

DISTRIBUCION:

QRIGINAL: Para el Departamento de Administracién de Personal.

PRIMERA COPIA: Para el servidor publico.

(1).- Anotar el nombre, empezando por el apellido paterno, materno y nombre del servidor pablico.
(2).- Anotar la clave de empleado del servidor pablico.

(3).- Anotar el domicilio del servidor publico.

{4).- Anotar el nombre del Plantel o Unidad Administrativa en la cual va laborar,

{5)-- Anorar los beneficiarios del servidor pdblico.
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(6).- Anotar el parentesco de los beneficiarios del servidor piblico.

(7).- Anotar el porcentaje que desea dejarle el servidor pablico a cada uno de los beneficiarios.
(8).- Firma del el servidor publico.

(9).- Anotar la fecha en que se esta realizando la carta testamentaria.

CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL DE SEGURO DE GRUPQ

CONSENTIRIENTOQ INDIVIDUAL
DE SEGURG DE GRUPG

Interacciones

FOLIO
I.DATOS DEL CONTRATANTE (FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE)
DENOMINAGION O NOMBRE
2.DATOS DEL ASEGURADG TITULAR " —
1.-APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) RF.C OCUPACION
FECHA DE NACIMIENTO * MASCULING © :  FECHA DE INGRESC A LA TELEFONO OFICINA TELEFONQ PARTICULAR ~ INICIO DE VIGENCIA
D ™ 1A . COLECTIVIDAD () ') D ™ A
FEMENING < 5] ™ A ]

PUESTO O CARGO QUE DESEMPENA DESCRIBA SUS LABORES FAX
3DATOS DE FAMILIARES SOLICITANTES (SOLO SI SE CONTRATA El. BENEFICIO DE GASTOS DE SEPELIO PARA SU CONYUGE Y/0 HIJOS)
CONYUGE: APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNG NOMBRE(S) OCUACION FECHA DE NACIMIENTO

. ] D ™ A
HIJO (5) MENORES DE 18 AROS; APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNG NOMBRE (5) D ™ A
2.
3 ) D ™ A
4. ) D ™M A
5.-

4DESIGNACION DE BENEFICIARIGS {FAVOR DE LLENAR SOLO §I SE CONTRATA LA COVERTURA DE ULTIMG : m—
APELLIDO PATERNO APELLIDG MATERNG NOMBRE (5) PARENTESCO % DE SUMA ASEGURADA

' PARA EFECTOS DE IDENTIFICACION.

ADVYERTENCIAS:
EN EL CASC DE QUE SE DESEE NOMBRAR BENEFICIARIOS MENORES DE EDAD, NO SE DEBE SENALAR A NINGUN MAYOR DE EDAD COMO REPRESENTANTE DE LOS MENCRES
PARA EFECTO DE QUE. EN 5 REPRESENTACION COBRE LA INDEMNIZACION. LiO ANTERIOR POR QUE LAS LEGISLACIONES CIVILES PREVIENEN LA FORMA EN QUE DEBEN
DES!GNARSE TUTORES, ALBACEAS, REPRESENTANTES DE HEREDEROS U OTROS CARGOS SIMILARES Y NO CONSIDERAN AL CONTRATO DEL SEGURO COMO EL 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 BENEFICIARIQ AL MAYOR DE EDAD, QIEN EN TODO CASO SOLO TENDRIA UNA CBLIGACION
MORAL PUES LA DESIGNACICN QUE SE HACE DE BENEFICIARIOS EN UN CONTRATO DE SEGURQ LE CONCEDE EL DERCHO INCONDICIONADC DE DISPONER DE LA SUMA
ASEGURADA,

5 CONCENTIMIENTS

EXPRESAMENTE OTORGO Mi CONSENTIMIENTO A ASEGURADORA, INTERACCIONES, 5.A; PARA SER ASEGURADS EN LA POLIZA DE SEGURO DE VIDA
GRUPQ, EXPEDIDA POR DICHA INSTITUCICN A SOLICITUD DEL CONTRATANTE ESPECIFICANDO EN ESTE CONSENTIMIENTO, PARA TODOS LOS EFECTOS
QUE PUEDA TENER ESTE CONSENTIMIENTO HAGO CONSTAR QUE LAS DECLARACKONES CONTENIDAS EN EL MISMO, LAS HE HECHO PERSONALMENTE,
SON VERIDICAS ¥ ESTAN COMPLETAS

SIEL ASEGURADO NO SABE O NO PUEDE FIRMAR, DEBERA PONER SU HUELLA DIGITAL.

FIRMA DEL ASEGURADOQ TITULAR

ESTE DOCUMENTO Y LA NOTA TECNICA QUE LO FUNDAMENTA, ESTAN REGISTRADOS ANTE LA COMISION NACIONAL DE SEGUROS Y FIANZAS, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 36° Y 36B DE LA LEY GENERAL DE INSTITUCIONES Y SOCIEDADES MUTUALISTAS DE SEGURDS, POR
OFICIO No. 06-367-11-1.1/24657 DEL 22 DE SEPTIEMBRE DE 1998,

ASEGURADORA INTREACCIONES, S.A. GRUPO FINANCIERC INTERACCIONES
Reforma 383-5 Col. Cuauhtémoc 06500 México, D.F. Tel. 52413900 Fax: 52413983 Y 52413973
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:
Designar beneficiarios en caso de muerte natural o accidental del servidor pablico.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el servidor piiblico.
PRIMERA COPIA: Para el departamento de Administracion de Personal.

(1).- DATOS DEL CONTRATANTE:
DENOMINACION O NOMBRE: Anotar COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO

DE MEXICO.

(2).- DATOS DEL ASEGURADO TITULAR:
APELLIDO PATERNO: Anotar el apellido paterno del servidor piblico.
APELLIDO MATERNO: Anotar el apellido materno del servidor pdblico.
NOMBRE(S): Anotar el completo del servidor publico.
R F. C.: Anotar el R. F. C. del servidor publico,
OCUPACION: Anotar administrativo o docente segin corresponda.
FECHA DE NACIMIENTO: Anotar fecha de nacimiento del servidor piblico.
SEXO: Anotar el sexo del servidor publico.
FECHA DE INGRESO A LA COLECTIVIDAD: Anotar la fecha de ingreso del servidor puablico al CECyTEM.
TELEFONO DE OFICINA: Anotar el numero telefénico de oficina y su extensién.
TELEFONO PARTICULAR: Anotar el nimero telefénico de celular.
INICIO DE VIGENCIA: Anotar la fecha de ingreso del servidor piblico al CECyTEM.
PUESTO O CARGO QUE DESEMPENA: Anotar la categoria que tiene el servidor publico.
DESCRIBA SUS LABORES: De una manera breve anotar sus labores diarias.
FAX: Anotar e} nimero telefénico de fax de la oficina.
(3).- DATOS DE FAMILIARES SOLICITANTES: Dejar en blanco todo este apartado.
(4).- DESIGNACION DE BENEFICIARIOS: Deberan anotar la persona(s) que cobraran su Seguro de Vida en caso de
Fallecimiento.
{5).- FIRMA DEL ASEGURADO TITULAR: Firma y huella del servidor plblico.

Edicion: Primera
Fecha: Septiembre/200%
Codigo: 205G 14001/03

Pégina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA
OBJETIVO

Mantener actualizado el registro y control de asistencia para emitir el sueldo, como las prestaciones y deducciones de cada
servidor pablico del CECYTEM, mediante la elaboraciép y pago de la némina.

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México que tengan a su
cargo la elaboracién de la ndmina.

REFERENCIAS

* Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (articulo | 1, fraccién lil),
publicado en la Gaceta de Gobierno el [4 de Marzo de 1996.

s Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México (capitulo octave de los derechos y obligaciones del personal administrativo, articulo 40), entrando en
vigor ¢l |1 de Octubre dei 2006.

¢ Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Académico del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de México (cliusula 10,11,12 yI3), entrando en vigencia el dia 16 de Marzo del 2007 la ditima publicacién.

* Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, publicado en
Gaceta de Gobierno el 27 de Septiembre del 2005, en |2 pagina 17 y |8, parrafo dos y siete del Departamento de
Administracién de Personal.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracién de Personal es el responsable de la elaboracién y pago de la némina det Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

El Departamento de Recursos Financieros debera:

Recibir disco por parte del drea de néminas para su dispersién en Banco y listado de cheques para su elaborzcién.
Enviar el archivo al servidor de la institucion bancaria antes de las 14:00 horas del dia.

Elaborar los cheques correspondientes de: caja de ahorro quincenal y cuota sindical para las asociaciones del personal
docente y administrativo, de las pensiones alimenticias del personal, de emisién de la orden de pago de ISSEMYM, del
fondo de retiro, del seguro de separacion individualizada y de FAMSA.

E! Jefe del Departamento de Administracion de Personal debera:

Recibir los oficios, firmar de autorizacién para que se realice los pagos por cheque por parte del Departamento de
Recursos Financieros
Entregar los oficios autorizados al responsable de némina.

La Unidad Administrativa Solicitante/Secretaria Administrativa (planteles) debera:

Enviar al Departamento de Administracion de Personal los Reportes de Observaciones de Nomina y de Inasistencias
del personal Docente y Administrativo, quincenalmente, y FUMP (altas, bajas, cambios, promociones, interinatos,
licencias sin goce de sueldo, licencias con goce de sueldo).

Recibir némina en original y copia, y recibos de pago quincenales por parte del Departamento de Administracién de
Personal.

Entregar a los servidores plblicos los recibos de pago guincenales.

Entregar la némina en original al Departamento de Administracion de Personal.

El Banco debera:

Recibir informacién en el servidor, procesar y mandar respuesta de haber recibido la informacién por medio del
servidor del Banco.

& Responsable de Ndmina deberi:

Elaborar el borrador de némina quincenal, capturar y revisar el borrador quincenal, procesar la némina, generar disco
de nomina para la dispersion en banco, mismo que se le hace llegar al Departamento de Recursos Financieros junto con
el reporte de cheques.

Elaborar oficios anexando reportes de: caja de ahorro quincenal y cuota sindical para las asociaciones del personal
docente y administrativo, de las pensiones alimenticias del personal, de emision de la orden de pago de ISSEMYM, del
fondo de retiro, del seguro de separacion individualizada y de FAMSA.

Imprimir la némina en original y dos copias, y recibos de pago quincenales.

Entregar a la Unidad Administrativa Solicitante/Secretaria Administrativa (planteles) la némina en original y copia, y los
recibos de page quincenales de los servidores publicos.

Recibir por parte de la Unidad Administrativa Solicitante/Secretaria Administrativa (planteles) la nomina firmada y
posteriormente archivarla.

El area de recepcién de documentos del Departamento de Administracion de Personal debera:

Recibir y rerificar que los Reportes de Observaciones de Némina y de las Inasistencias del personal Docente y
Admiinistrativo estén correctos y turnarlos al Responsable de Némina.

El servidor pablico debera.

Recibir némina y recibos de pago quincenaies, firmar némina y entregar a la Unidad Administrativa
Solicitante/Secretariz Administrativa (planteles).

DEFINICIONES

Némina: Es un sistema de contabilidad manual que consiste en una relacién nominal de cada uno de los individuos que en una
oficina deben percibir haberes.

Banco: En una institucién financiera de crédito, emision, intercambio y proteccion del dinero.
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Cheque: Es un documento bancario e el que una persona autoriza para extraer dinero de una cuenta, extiende a otra persona
una autorizacién parz retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, sin que sea necesaria su presencia.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Dispersién: Se depcsita en cuenta dei servidor publico.

FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.

FAMSA: Tienda departamental en la que los servidores publicos pueden comprar {muebles, electrodomésticos, etc.) e ir
descontandole el monto total del precio de sus bienes comprados, quincena por quincena en su nomina.

INSUMOS

Reportes quincenales de observaciones de némina y de asistencia e inasistencias de servidores puablicos, docentes y
administrativos.
FUMP (altas, bajas, cambios, promociones, interinatos, licencias sin goce de sueldo, licencias con goce de sueldo).

RESULTADOS

Servidores pablicos docentes v admin:strativos, reciben su némina y recibos de pago quincenalmente.

INTERACCIONES CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Realizacion de Alta de Servidores Piblicos Administrativos y Docentes.
Realizacion de Baja y Pago de Finiquito a Servidores Publicos.

POLITICAS

El Departamento de Administracion de Personal serd responsable de imprimir los comprobantes de percepciones y
deducciones, que correspondan a cada servidor piblico en los que consten los conceptos de pago y de retenciones;
mismos que seran entregados al Secretario Administrativo de cada plantel, el cual seré responsable de entregarlos a sus
destinatarios; y en el caso de la Direccién General, el Departamento de Administracion de Personal, deberd entregarios
a sus destinatarios.

El Departamento de Administracién de Personal seré el responsable de realizar el trimite de apertura de cuenta ante el
banco en el momento en que el servidor piblico ingrese al Colegio, en caso de que el servidor pierda su tarjeta sera
responsable de realizar el tramite nuevamente.

Para que el servidor publico pueda utilizar su tarjeta, la cuenta deberi estar activada, por lo que es requisito
indispensable entregar al banco debidamente firmados por el servidor pablico los siguientes documentos: el contrato, el
acuse de recibo de |a tarieta de debito, la tarjeta universal de firmas y datos generales, y una copia de la credencial de
elector. En caso de que 'a direccién de la credencial no coincida con la del contrato también debera anexarse copia de
un comprobante demiciliario.

A partir del ingreso al servicio del servidor publico, y una vez que ha tenido su primer quincena , el Departamento de
Administracion de Personal debera remitir al ISSEMYM, en un plaze no mayor de diez dias habiles, ios datos necesarios
para su alta ante dicha institucién.

El servidor publico y e Colegio estaran obligados a proporcionar al Instituto, los datos que les soliciten relacionados
con la aplicacién de la Ley del ISSEMYM.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA

No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Unidad Administrativa Envia al Departamento de Administracion de Personal los Reportes de
Solicitante/Secretaria Observaciones de Noémina y de Inasistencias dei personal Docente y
Administrativa (planteles) Administrativo, quincenalmente, y FUMP (altas, bajas, cambios, promociones,
interinatos, licencias sin goce de sueldo, licencias con goce de sueldo).

Departamento de Recibe los Reportes de Observaciones de Nomina y de las Inasistencias del
Administracién de Personal personal Docente y Administrativo y determina: (Esta correcta y completa la
(Area de Recepcion de documentacion?

Documentos)

Documentacién incorrecta y/o incompleta, prepara, da indicaciones y turna a la

Unidad Administrativa Solicitante/Secretaria Administrativa (planteles)




GACETA

Péagina 40 ) CEL CoBIERMG || de noviembre de 2010
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
4. Unidad Administrativa Recibe los Reportes de Observaciones de Némina y de las Inasistencias del

Solicitante/Secretaria
Adminiscrativa (planteles)

personal Docente y Administrativo, con las observaciones detectadas, corrige y
turna documentacion al Area de Recepcion de Documentos def Departamento de
Administracion de Personal. Se conecta en la operacién no. 2,

5. Departamento de Esta correcta la documentacién, Ja integra y turna al responsable de némina.
Administracion de Personal
(Area de Recepcién de
Documentos)

6. Departamento de Recibe documentos, revisa, elabora y captura el borrador de némina quincenal,
Administracion de Personal procesa némina, genera diskette de némina para la dispersién en banco, mismo
{Responsable de némina) que se le hace ilegar al Departamento de Recursos Financieros, y junto con el

reporte de cheques.

7. Departamento de Recursos Recibe diskette para su dispersion en Banco y listado de cheques para su
Financieros elaboracidn. Mediante un sistema de dispersién otorgado por la institucién

bancaria (BBVA Bancomer) se baja el archivo del disco de némina, se genera una
base de datos que por medio de contrasefias de seguridad se va determinando la
fecha en ia cual se tiene que aplicar la dispersion de némina.

Se envia el archivo al servidor de la institucion bancaria (esto se debe hacer antes
de las 14:00 horas), y se espera respuesta del servidor del Banco.

8. Banco Recibe informacion en el servidor, procesa y manda respuesta de haber recibido Ja

informacién a las 17:00 horas por medio del servidor dei Banco.

9. Departamento de Se entera, genera reportes del personal que se le tiene que realizar algunas
Administracién de Personal deducciones, elabora oficios dirigidos al Departamento de Recursos Financieros
(Responsable de ndmina} para que realice los pagos por cheque de: caja de ahorro quincenal y cuota sindical

para fas asociaciones del personal docente y administrativo, de las pensiones
alimenticias del personal, de emision de la orden de pago de ISSEMYM, del fondo
de retiro, del seguro de separacién individualizada y de FAMSA. Turna oficios para
firma al Jefe del Departamento de Administracién de Personal.

10. | Jefe del Departamento de Recibe oficios, revisa, firma de autorizacién y turna oficios al Responsable de
Administracién de Personai Némina.

I't. | Departamento de Recibe oficios firmados y los turna al Departamento de Recursos Financieros,
Administracion de Personal obtiene acuse y archiva.

{Responsable de ndémina)

12. | Departamento de Recursos Recibe los oficios para elaborar los cheques correspondientes y firma de recibido
Financieros al Departamento de Administracion de Personal para que proceda a imprimir la

némina.

3. | Departamento de Se entera e imprime la némina en original y dos copias con base a los reportes
Administracién de Personal que entregé la Unidad Administrativa Solicitante/Secretaria Administrativa
(Responsable de némina) {plantetes) y recibos de pago quincenales, y prepara para la entrega a planteles los

dias 5 o dltimo de cada mes, en caso de que estos dias no sean laborables se
entregara el dia (ltimo dia laborable cercano a estos. Entrega némina en eriginal y
copia, y recibos de pago quincenales de los Servidores Publicos a la Unidad
Administrativa Solicitante/Secretaria Administrativa (planteles).

4. | Unidad Administrativa Recibe némina en original y copia, recibos de pago quincenales, firma en la copia
Solicitant2/Secretaria de nomina de recibido y entrega a los servidores publicos némina y recibos de
Administrativa {planteles) pago.

I5. | Servidor Publico Recibe némina y recibos de pago quincenales, firma némina y la entrega a la

Unidad Administrativa Solicitante/Secretaria Administrativa.

16. | Unidad Administrativa Recibe y entrega la noémina en original al Departamento de Administracion de

Solicitante/Secretaria Personal.
Administrativa (planteles)
17. | Departamento de Recibe némina firmada y posteriormente la archiva.

Administracion de Personal
{Responsable de nomina)
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DIAGRAMACION
ELABORACION Y PAGO DE
NOMINA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE/SECRETARIA ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
ADMINISTRATIVA PERSONAL PERSONAL
(AREA DE RECUPERACION DE | (RESPONSABLE DE NOMINAS)
DOCUMENTOS)

Envia reportes de
Observaciones de Nomina y
las Inasistencias del personal
Docente y Administrative y

FLUMP,

&

Recibe los Reportes de Observaciones
de Nomina y de las Inasistencias del
Personal Docente y Administrative y

FUMP, determina:

iDocumentacidon

correcta?

O,

Recibe los reportes de
observacianes de nomina y de
las inasistencias del personal
docente y administrativo, <on las
observaciones detectadas,
corrige ¥y turna. $e conecta ¢on
ia operacién Ne. 2.

o

Docurnentacion incorrecta o ylo
incompleta, prepara, da indicaciones
¥ turm.

O—

Esta correcta |a documentacién,
la integra y turna.

9

BANCO

Recibe documentos. revisa, elabora y
captura el borrador de nomina quincenal,
procesa nomina, genera diskette de
nomina para la dispersién en banco junto
con ef reporte de cheques y turna.

O

Recibe diskerte y listado de chegues para
su elaboracion, se baja el archivo del disco
de pomina, se genera una base de datos,

9

Recibe informacion en el servidor, procesa
¥ manda respuesta de haber recibido la
informacion por medio del servidor del

Banca.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

@

se determina la fecha para aplicar ia
dispersidn de nomina.
Se envia archivo al servidor de la
institucion bancaria.

Genera repartes, ehibora oficios dirigidos
al Departamente de Recursos Financieros
para que reafice los pagos por cheque
Turna oficios para firma al jefe del
Departamento de Administracién de
Parsanal.

@

Recibe oficios, revisa, firma de autorizacién
¥ turna oficios al Responsable de Nomina.

—

Recibe oficios firmados y los tirna af
departamento de Recursos Financieros,
obtiene acuse y archiva,
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ELABORACION Y PAGO DE i
NOMINA ,
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE 1 DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE/SECRETARIA ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
ADMINISTRATIVA PERSONAL PERSONAL
(AREA DE RECUPERACION DE | (RESPONSABLE DE NOMINAS)
DOCUMENTOS)
1
Recibe oficios para elaborarlos cheques
e indica al Departamentc de
@ Administracion de Personal para que
proceda a imprimir b nomina.
@ ST Chtera e imprime la nomina en original
y dos copias con base a los reportes y
recibos de pago quincenales. Entrega
Recibe némina en original ¥ SERVIDOR PUBLICO nomina en original y copia, y recibos de
copia, recibos de  pago pago quincenales.

quincenales, firma en la copia de

la nomina de recibido y entrega
2 los servidores publicos nomina
¥ recibos de pago.

Recibe nomina v recibos de pago

quincenales, firman nomina y
16 entregan.

Recibe y entrega la nomina en

origingd al Departamento de
Administracion de Personal. @
]

Recibe nomina firmada y posteriormente
la archiva,

T D

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de alta de servidores publicos a la némina

-

A+B

= Resultado en dias
2

A= Dias en que elaboré la ndmina anterior.
B= Dias en que elaboré la némina actual.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

El registro se obtiene de los oficios que se envian al Departamento de Recursos Financieros para que realice los pagos por
cheque de: caja de ahorro quincenal y cuota sindical para las asociaciones del personal docente y administrativo.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
RECIBO DE PAGO DE NOMINA

GOBIERNOC DEL ESTADO DE MEXICO
SECRETARIA DE EDUCACION

COLEGID DE ESTUDIOS

i
L

NTIFICOS ¥ TECHOLOGICOS

DEL ESTADOQ DE MERICT

N.° 00000

CECYTEM

NOMBRE

C. ISSEMYM

RF.C.

CATEGORIA

UNIDAD

CEPENDENCIA

FECHA DE ING.

No. DE CUENTA

CLAVE EMPLEADO

FECHA DE PAGQ

PERIODO

NETO

PERCEPCIONES

DEDUCCIONES

CLAVE

CONCEPTO

CONCEPTO

TOTAL DE PERCEPCIONES

TOTAL DE DEDULZCIONES

CLAVE DE
9999

I -

L »

DED.

PERCEFCIONES
M52 SUFLEN R YO H3M M)
B OTRG SUELDG MAT BT
105 GRATIRCA
£107 GRATINCACIOM ESPECIAL
5114 SUFEDO B YaD HRAS Ny
15 SUELDD B YD HMS
D146 SUELZO 6 Y0 HEAS N
0120 FROFESCR TITHAR
12t PFROFESOR NTULAR
323 PROFESOR Lan
{124 PROFESOR TTHHAR

125 PROFESOR ASOTHAT
0126 PRCFESOR A,

A SURLG PO

£ £HAMENES EXTRACADINARICS
v 280 POR ANOS DE SERVICIO)

308 AGUNALDT
T30 ESHMLLD POR PUAFTUALIDAL ¥V ASISTENCIL
L3 ALSTE NE ENDARIO
DHG DiA3 FCONAILNS HO GiSFRUTADCS
NG SUBSENG PARA B EMPLED
512 CANARTA BASICA
0346 TR [IE QAN Tt DEL MAESTRO
1327 SRATIEICACION DUk GEL ADMINISTRATAD
Er EL TR4BAJD
55 DERIVADDS DE SORVEN.D
2 SUELDC BASE
G MATERIAL DIDACTICO
1135 RETROACTIVD GRATIRCATION
1187 RETRITAC TIVD GRATIRCATICN SSPECIA

CONCEPTO
{PERCEP. O

IDENTIFICADOR

ESTRUCTURA DE LA CLAVE

0 PERCEPCIONES FIJAS

| PERCEPCION RETROACTIVA

2 DEVOLUCIONES POR DEDUCCIONES INDEBIDAS

3 PERCEPCIONES DE PERIODOS FISCALES ANTERIORES

1414 RETROACTIVY SB ¥iC HSM
1115 RETROACTIVO SB Y0t HSM N

16 RETROACTIVG SUELDO B Y/ HEM MY

120 RETROACTIVO PRUFESUR TTULAR

124 RETROACTVO PROFESGR LTUAR 57

1123 RETRCACTIVO PROFESOR TTLILAR

1124 RETROACTIVO PRUFESOR TITULAR "B 5 T

7125 RETROACTIVC PROFESIR ASCCRBE T 11 TIEMPO

12 RETROACTIVG PROFESOR ASOCIADD "T" e TIEMPD

726t RETROACTVED SUELDD POR ITRRHNATO ADMINIGTRATVE
1202 RETROACTV $:E1 06 ¥ 4 ARIYS COMPACTADOSF EVENT

1205 RETROACTIVD SUELDD POR INTERINATG DGOENTES

1201 RETROACTIVO PRIMA POR ARDS DF SFRVICIO

1305 RETROACTIVD PRIMA VACACITHAL

1306 RETROACTIVG AGUNAL

Y308 RETRGATIVD ESTARALD PSR FUMTLALIGAD 1 ASES IEGA

1309 RETROACTIVO AJUSTE DE CALENDARKY

1310 RETROACTVD DIAS ECGNAMICOS K7 DISFRUTADDS

1512 RETREOACEWD LESPENSA

0T RETROAC TIVO ERICIENGCIA N EL TRABAD

515 RETR( (TROS GASTOS DERIANDS DE COMVEMIO

2407 DEY PAGO INDEBIDD DE MPUESTUT SOBHE LA RENTA
P40E DEVOLUCION RET 1STP

2443 DEY FRESTAMO CAJA DE AHORRO GOCEM TES

2450 DEV PRESTAME LAJA DE AHORRE DOCERTES

2451 DEY. AUSENRISMD
7454 BEY PRESTAKIG
2450 DEV PRESTAKD
2640 DEV SERWKICS T SALE
2541 DEV CHOTATONDT SIS
DEDUCCIONES.

408 1577

5410 DED PENSION ALIMENT

5417 ZEA LARA SEGURGS MOURSA

TALA DF AHCRRO ADMYOS
CAJADE AHCRRS ADMVGS
T

CARKS DL REPARTY 4 1%

SE28 UREA BLANCA

G ESTANCIA

St SERVICT BAEDICD A FAMILIARES
S437 PRESTEMT A CORTO PLAZC

RO AT NBURSA
+0E AL T GRS

tohRE CART
FD CUST G

5 DEDUCCEONES FIJAS
6 DEDUCCIONES PENDIENTES DE APLICACION
7 DEDUCCIONES POR RECEPCIONES INDEBIDAS

4a47 CREDIT AC ¥ SENURD DE CLSANTIS
5051 AFALHEL MINL) 1
5564 COMPROMISC 08 P2

640 CEDL
G4BT DEL PENDSE
MRINES PEMD
TSERV Sk 38
TP BB HN 4%
BAZ LT SIST SA D R4
B0 DLW PERCES MIDERIDAE 0T >
B0 DEDT FIRCES #IDLSDAS WATERIAL WDALTICO
3 NDZBDAS AT
IDERIDAG © ACIGN ESPCCiAL

A SINGICAL DOUENTES

v TEME

02 TR RS

TIERMRC

Tid TIEMEG
ASG T 2 TEMPD
FoAS( TIEMPO

5D EVENTUALES
OF 30e: PR T GOCEHTES
APLICAS 208 PRiMA TE ANT GUEDAT:
3 FERCER WOFRDAS PAGD OF SNAMENFS EXTRACR
FERCER MO TR FRIMA VATACIONAL
5 AT ICAR TF AGUMAL DO
BAPLET
VESOENTA

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:
informar de una manera impresa al servidor pablico, que fue lo que se le pago quincenalmente.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el servidor publico.

(1).- Anotar el nombre completo del servidor publico.
(2).- Anotar la Unidad administrativa a la que pertenece el servidor publico.
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(3).- Anotar la clave de empleade del servidor pablico.

{(4).- Anotar la clave del ISSEMYM del servidor publico.

(5).- Anotar CECYTEM.

(6).- Anotar la fecha de pago.

(7).- Anotar el R.F.C. del servidor piblico,

(8).- Anotar la fecha de ingreso al CECYTEM del servidor publico.
(9).- Anotar el periodo de pago quincenal.

(10).- Anotar la categoria del servidor piblico.

(I1).- Anotar el nimero de cuenta de Bancomer del servidor puablico.
{12).- Anotar la cantidad quincenal neto a pagar.

(13).- Anotar las percepciones a que tiene derecho el servidor piblico.
(14).- Anotar las deducciones a que esta obligado el servidor piblico,
(I5).- Anotar el total de las percepciones a pagar al servidor pdblico.
(16).- Anotar el total de las deducciones a descontar al servidor puablico.

Edicion: Primera
Fecha: Septiembre/2009
Cadigo: 205G 14001/04

Pagina:
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO A SERVIDORES PUBLICOS
OBJETIVO

Mejorar los servicios de atencion a los servidores pablicos en la terminacién de sus servicios con el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, mediante la realizacién de baja y pago de finiquito.

ALCANCE

Aptlica a todos los Servidores Publicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México que causen baja,
asi como al personal que tenga a su cargo la baja de servidores publicos.

REFERENCIAS

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (articulo 11, fraccién lil), publicado
en la Gaceta de Gobierno el 14 de Marzo de 1996.

Reglamento interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México (capitulo tercero de la naturaleza y duracion de la relacion de trabajo, articulo 9,10,11, 12, 13 y |4), entrando en vigor el
Il de Octubre del 2006.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, publicado en Gaceta
de Gobierno el 27 de Septiembre del 2005, en la pagina |7 y I8, parrafo dos y siete del Departamento de Administracién de
Personal.

RESPONSABILIDADES
Es responsabitidad del Departamento de Administraciéon de Personal, realizar el trimite de baja.
El Director de Administracién y Finanzas debera:
¢  Firmar FUMP y entregar al Departamento de Administracion de Personal.
£l Departamento de Administracién de Personal deberd:

*  Desactiva de ndmina al momento de que el Secretario Administrativo le informe que cierto servidor publico causo
baja.

Recibir documento que acredite la baja y verificar las circunstancias de la baja.

Turnar FUMP a la Direccion de Administracion y Finanzas para su visto bueno.

Realizar el movimiento de baja en némina.

Integrar el movimiento de baja al expediente del servidor piblico.

Calcular el pago de finiquito del servidor plblico que cause baja y remitirlo al Departamento de Recursos Financieros
para la elaboracién de su cheque.

£l Departamento de Recursos Financieros debera:

*  Recibir del Departamente de Administracion de Personal el cilculo de pago de finiquito, elaborar cheque y entregarlo
al Secretario Administrativo.
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La unidad administrativa solicitante debera:

Recibir renuncia por parte del servidor publico.

Avisar al Departamento de Administracién de Personal via telefénica cuando un servidor plblico cause baja.

Solicitar la entrega de gafete y acta de entrega — recepcién en su caso.

Elaborar y entregar al Departamento de Administracion de Personal el FUMP de baja soportado por la documentacion
comprobatoria:

o Renuncia en original con firma y huella.

o Constancia de no adeudo.

o Acta administrativa en original en el caso de abandeno de empleo u otra causal de rescision laboral.

O

o

e & 2 @&

Acta de defuncion en copia en el caso de fallecimiento.
Solicitud de finiquito por parte del plantel.

s Recibir solicitud de pago de finiquito por parte del servidor piblico,

»  Verificar que no exista adeudo dei servidor pablico con el CECYTEM.

e Elaborar el certificado de no adeudo del servidor piblico, en caso de que no exista adeudo alguno y recabando la firma
de liberacién por parte del Director del Plantel, Jefe del Departamento de Recursos Financieros, Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Jefe det Departamento de Administracién de Personal.

Recibir cheque del servidor publico que causo baja por parte del Departamento de Recursos Financieros.
Entregar cheque al servidor piblico que causo baja.

El servidor publico que causo baja deberé:

s  Entregar de renuncia.
o  Realizar su acta de entre-recepcion si es el caso de mandos medios, Secretario Administrativo ¢ Secretario Académico.
»  Realizar el pago de su adeudo con el CECYTEM, en caso de tenerio.
¢  Entregar gafete.
*  Entregar solicitud de pago de finiquito.
DEFINICIONES

Aguinaldo: Es un pago especial que se entrega a los trabajadores asalariados, constituyendo un salaric mas a las doce
mensualidades.

Pension: Es un plan de jubilacién que pretende ofrecer a una persona unos ingresos seguras de por vida.

Jubilacién: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por cuenta propia o ajena,
pasa a una situacién pasiva o de inactividad laboral; luego de alcanzan una determinada edad méxima legal para trabajar.

FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.
INSUMOS

Entrega de renuncia con firma, huella y soportada por la documentacion comprobatoria, ya sea personal administrative o
docente.

RESULTADOS
Servidores piblicos dados de baja del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
» Elaboracién y Pago de Nomina
POLITICAS

*  Para que los servidores publicos puedan causar baja sera por medio de:

Renuncia

Fallecimiento

Rescisidn de la relacién laboral por causa fundamentada en la Ley Federal de Trabajo,

Pensién por Jubilacion, retiro o tiempo de servicios, por inhabilitacion, y por retiro de edad avanzada.
Inhabilitacién médica

Mutuo consentimiento de la Institucién Pablica y el Servidor Publico.

Término de contrato.

C 000000

s  Cuando un Servidor Piblico incurra en cualquiera de las causales de rescision de la relacién laboral contempladas en la
Ley Federal de Trabajo, el Director o el Secretario Administrativo de cada plantel, invariablemente debera levantar
Acta Administrativa en las que se asiente:
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o Falta en que incurri el servidor publico y su fundamento legal (titulo, capitule, articulo, fraccion e inciso del
ordenamfento legal correspondiente).

o Descripcion pormenorizada de los hechos ocurridos sefialando lugar, fecha, hora y testigos en su caso.

Notificacion de la rescision de la relacién laboral al servidor publico, asi como de la fecha en que surtira efecto.

o Firma del servidor pablico o constancia de su negativa a firmar el Acta Administrativa hecho que en su caso debers
hacerse contar con la firma de dos testigos que hayan presenciado el acto.

o Firma de los testigos de los hechos o bien de otros servidores publicos que puedan atestiguar la falta.

o  Este procedimiento deberi seguirse siempre, independientemente de que la falta cometida sea también objeto de
sancion administrativa en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado Y
Municipios.

o]

* En todos los casos la dependencia debera notificar al servidor piblico la rescisién de la relacién laboral, haciéndole
entrega de una copia del Acta Administrativa personalmente, puesto que de omitir este procedimiento se podria
considerar corno despido injustificado. Si el Servidor Piblico se negare a recibir el acta, dentro de los dos dias
siguientes a la fecha de la rescisién debera enviarse a la Junta de Conciliacién y Arbitraje, para que sea notificada al
Servidor Pablico a través del actuario.

*  Los Servidores Publicos que renuncien voluntariamente al CECYTEM, se deberi elaborar y firmar el Formato Unico de
Movimiento de Personal, anexando original de renuncia debidamente firmada y con huella digital del interesado.

¢ Para el caso de los docentes podra darse de baja de la totalidad de horas asignadas una parte de ellas para el cual
debera verificarse que el procedimiento de baja solo se aplique a las horas que corresponda. El servidor piblico
docente continuari ocupando las horas clase que no se le hayan dado de baja.

¢ Cuando |a baja se produce por fallecimiento del Servidor Publico ia liquidacién final debera entregarse a quien acredite
como beneficiario en su carta testamentaria.

El FUMP o la renuncia debera ser el Gnico documento legal para hacer constar la baja de un servidor pablico.
La fecha en que se deberd procesar la baja de los servidores publicos, sera la del dia siguiente a aquél en que hayan
prestado sus servicios por dltima vez, independientemente del dia del mes en que esto ocurra.

¢ los planteles deberin procesar el movimiento de baja de manera inmediata, después de ocurrido el hecho que lo
origino, de otra manera incurririan en responsabilidad administrativa el Servidor Publico que lo omita.

* Los planteles deberan en todos los cases, presentar al Departamento de Administracion de Personal el Formato Unico
de Movimiento de Personal, acompafiado de la documentacién correspondiente a més tardar 5 dias naturales después
de la fecha de baja.

*  Los Servidores Piblicos que vayan a causar baja, y que estén obligados a realizar entrega de oficina, deberan tramitar
ante la Direccion del Plantel la constancia de no adeudo, en el caso de que los servidores pablicos que soliciten esta
constancia, tengan adeudos con el plantel deberan cubrirlos oportunamente.

* Una vez presentada la comprobacién del pago de adeudo el plantel deberi expedir al Servidor Pablico 1a constancia
respectiva.

* la censtancia de no adeudo la podra solicitar solamente el Servidor Pibiico interesado al Director o Administrativo de
su plantel,

* Los pagos de finiquito se deberin realizar invariablemente en las fechas en que se pague la némina de sueldos,
correspondientes a aquella quincena inmediata a la fecha en que se solicité el pago, siempre y cuando lo solicite la
Direccién de Administracién y Finanzas,

¢ El Secretario Administrativo de cada plantel, deberi realizar el trimite de este pago y presentar ante el Departamento
de Administracién de Personal, los siguientes documentos:

Copia del Formato Unico de Movimiento de Personal de Baja.
Copia de la Renuncia.

Solicitud de pago de finiquito por parte del interesado.
Solicitud de pago de finiquito por parte del Plantel.
Constancia de no adeudo.

O 0 0 0 O

*  El Servidor Pdblico que cause baja tendrd derecho a percibir un finiquito consistente en:
©  Su sueldo hasta el Gltimo dia laborado.
o La parte proporcional de prima vacacional.
o la parte propercional de aguinaldo.
o Vacaciones no disfrutadas.

* El Departamento de Administracién de Personal deberi realizar e trimite de baja del servidor plblico ante el
ISSEMYM.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO A SERVIDORES PUBLICOS
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
I Servidor Publico Entrega renuncia en original con firma y huella a la Unidad Administrativa
Responsable/Plantel.
2. Unidad Administrativa Recibe renuncia, se entera y solicita entrega de gafete-credencial, acta de entrega -
Responsable/Plantel recepcion en su caso. Informa via telefonica al Departamento de Administracion de
Personal.
3 Departamento de Administracién | Se entera via telefénica y desactiva de némina. Espera la documentacion soporte.
de Personal
4. Servidor Publico Se entera, prepara y entrega gafete-credencial y acta de entrega-recepcidn en su caso.
5. Unidad Administrativa Recibe gafete-credencial y acta de entrega-recepcion en su caso, elabora y entrega al
Responsable/Plantel Departamento de Administracion de Personal el FUMP de baja soportado por la
documentacién comprobatoria:
¢  Renuncia en original con firma y huella.
» Constancia de no adeudo.
e  Acta administrativa en original en el caso de abandono de emplec u otra
causal de rescisién laboral.
s Acta de defuncién en copia en el caso de fallecimiento (cotejado con
original).
6. Departamento de Administracién | Recibe y verifica documentacién y las circunstancias de la baja.
de Personal
7. Departamento de Administracion | Si los documentos no estdn correctos, devuelve a la Unidad Administrativa
de Personal Responsable/Plantel para su correccién.
8. Unidad Administrativa Se entera y procede a su correccidn. Se conecta en la operacién no. 6.
Responsable/Plantel
9. Departamentc de Administracién | Si los documentos estin correctos, turna FUMP a la Direccion de Administracion y
de Personal Finanzas para su visto bueno.
10. | Direccién de Administracion y Recibe FUMP, firma de enterado y entrega al Departamento de Administracién de
Finanzas Personal.
1. | Departamento de Administracién | Recibe y procede a realizar el movimiento de baja en némina. Integra al expediente y
de Personal. resguarda en el archivo de bajas. Informa al Servidor Pablico que puede tramitar el
pago del finiquito.
12. | Servidor Pablica Se entera, prepara oficio de solicitud de pago de finiquito en original y copia, entrega a
la Unidad Administrativa Responsable/Plantel al que estuvo adscrito.
13. | Unidad Administrativa Recibe solicitud de pago de finiquito, verifica que no exista adeudo por parte del
Responsable/Plantel Servidor Piiblico con el CECYTEM.
14. Existe adeudo le pide al Servidor Piblico que solvente la deuda correspondiente.
5. | Servidor Piblico Se entera, realiza el pago de su adeudo, espera a que se concluya el trimite
administrativo correspondiente y concreta adeudo. Continua en la operacién no. |3.
6. | Unidad Administrativa Mo existe adeudo, procede a elaborar el certificado de no adeudo del servidor pablico,
Responsable/Plantel recabando la firma de liberacién por parte de la unidad administrativa o del Director
del Plantel donde estaba adscrito; jefe del Departamento de Recursos Financieros, Jefe
del Departamento de Recursos Materiales y Jefe del Departamento de Administracion
de Perscnal. Turna certificado de no adeude, escrito de baja, FUMP y renuncia al
Departamento de Administracién de Personal.
7. | Departamento de Administracién | Recibe documentacion, revisa, calcula pago de su finiquito y remite al Departamento
de Personal, de Recursos Financieros para la elaboracién de cheque. Archiva documentacion en
expediente de bajas.
8. | Departamento de Recursos Recibe el cileulo de pago de finiquito, elabora cheque y pdliza de cheques, entregaa la
Financieros Unidad Administrativa Responsable/Plantel.
19. | Unidad Administrativa Recibe cheque y péliza de cheques, entrega al servidor pablico,
Responsable/Plantel
20. ! Servidor Piblico Recibe cheque, firma pdliza de cheques y turna a la Unidad Administrativa
Responsable/Plantel. Se retira.
2]. | Unidad Administrativa Recibe pbliza de cheques firmada y turna al Departamento de Recursos Financieros.
Responsable/Plantel
22. | Departamento de Recursos Recibe péliza de cheques firmada, revisa y archiva.
Financieros




Pagina 48

GACE

CEL GOBIERMNMO

A

DIAGRAMACION

Il de noviembre de 20i0

con firma y huella del a
unidad Administrativa
Respansabde/Plantel

REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO SERVIDORES
PUBLICOS
SERVIDOR PUBLICO UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
RESPONSABLE/PLANTEL ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
PERSONAL FINANZAS
. . 2
Entrega renuncia en original

Recibe renuncia, se entera y solicita
entrega de gafete-credencial, acta de

entrega — recepcion en su caso. Informa
via tedefonica el Departamente de

Se entera, prepara y entrega
gafete-credencial y acta de
entregi-recepcion en su caso.

Administracién de Personal.

Se entery via telefénica y desactiva de

nemina. Espera la documentacién soporte

Recibe gafete-credencial y acma de
entrega-recepcion en su caso, elabora y
entrega el FUMP de baja soportade por la

documentacion comprobatoria

b

Recibe y verifica documentacion y
circunstancias de la baja

las

iEstin

correctas!

©

Los devuelve a la Unidad Administrativa
Responsable/Plantel para su correccian

Se entera y procede a su correccién. Se
conecta con la operacion No. é

TJuma FUMP 4 la Direccién de

Administracion y Finanzas para su visto
bueno

—©

Recibe FUMP, firma de enterado y

Prepara oficio de solicitud de

Recibe y realiza el mavimiento de baja en
nomina. Integra al expediente y resguarda
en el archivo de bajas. Informa al Servidor
Piblico que puede tramitar e pago del
finiquito.

pago de finiquito, entrega a la
Unidad Administrativa
Responsabfe/Plantel al que estuvo
adscrite

entrega al Departamento de
Administracion de Personal.
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REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO SERVIDORES
PUBLICOS

SERVIDOR PUBLICO UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
RESPONSABLE/PLANTEL ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION Y
PERSONAL FINANZAS

Recibe solicitud de pago de finiquite,
verifica que no exista adeudo por parte
. del Servidor Publico.

Existe adeiido!

| I
1
Pide al Servidor Piblice que solvente la

deuda correspondiente

Se entera, realiza et pago de su
adeudo, espera y concreta adeudo.
Continia en la operacion No. (3.

Elabora certificade de no adeudo, recaba . . . 18
firmas de liberacién. Turna certificado de Recibe documentacidn, revisa. calcula

no adeuda, eserito de baja, FUMP y pago de”su finiquitc y remite par.l_la
renuncia al Departamento de elaboracian de cheque, Archiva
Adminiseracién de Personal, documentacién en expediente de bajas. Recibe el cilculo de page de finiquite,

elabora cheque y poliza de cheques,
@
Recibe cheque y poliza de cheques.

entreg@ a la Unidad Administrativa
Recibe cheque, firma poliza de entrega al servider publico.

Responsable /Plantel.
cheques y twrna. Se retira,
_-____—_—®

Recibe poliza de cheques firmada y turna.

Recibe péliza de cheques firmada, revisa y
archiva.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de baja de Servidores Pblicos a la némina

[t

A +B

= tiempo de respuesta para el pago de finiquito

2

A= Tiempo en realizar el movimiento de baja de un Servidor Publico anterior.
B= Tiempo en realizar el movimiento de baja de un Servidor Publico actual.

Registro de Evidencias

Las plazas son dadas de baja en la plantilla de personal.
La baja queda registrada en el Formato Unico de Movimientos de Personal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DOCENTE

GOBIERNO DEL Nl
ESTADO DE MEXICO LY EM

1 FORMATC UNICO DE MOVYIMIENTOS DE PERSONAL DOCENTE I
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== =
[DOMICI 3 lc -
[Fricime :
DATOS GENERALES () [ DF NACHIGNTD, TEEOICs FORTAL
EscoLARioaD Jesmano en:
aLra — (TSI e | IAI.YNWA HAS, CLASE | — Il:mw [ lesmooenatos —
TRAMITE: (3}
INTERINATO [ LICENCIA CON GOCEDEsUELDD [ IuchcmslN GOCE DE SKELDO C OTROS —
TAS ot FAsh BF FLALA.
caTEGOMIA MO, DE HORAS CLASE
DATOS DE PLAZA {4)
OTIGC DEL PUESTO: [FLAZA DE FUEVA CREACION 73]
. IEW_;;'A = ey E— | T
PERCEPCIONES (5)
CONCEFID } (VYT TreorTe | e are] ) E¥ (HPORTE JCONCERTS, | X | G
1 i i 1 1 1 i | 1
L 1 1 1 1 1 1 1 1

[CLAVE DE 1SSER YH TAGHERE:

NO- OF S T FLAZA [T
CATOS OEL SUSTITUIDG () Foeramn m I

[COtIEC O FUETO AR vAC ONE:

TIPO DE CAMBIO:
DATOS DEL CAMBIO (1) [PROmOCIOoN ADSCRIPCION CEMOCKIN GTROS
MOVIMENTO: =] remroraL EsPeCiFQUE:
FECHA DE BAlA rescisin — IIUGILAOOM — IFALLECIH!ENYO —
CATOS DE BAJA (1) MOTIVG RESDLUCKIN DELA SKiA DE LA CONTRALGRIA  — INHABILITACION MEDICA i |
REMLINGIA. — IACANDGNG DE EMPLEO —/ OTROL (ESPECIMCAR) | —
[CONCEFTO & CUvE TFFORTE Foncgno B CavE TAPERTE
SUELGO [FAGS WPROTEDENTE
) [PRIFA_POR, PEAM, EN EL SERY. FESTANG DIRECTO
QT 1n) [PRiMA VACACIONAL OTRO
AGUINALDO PROPORCIONAL
[TOTAL
[S1 YA ESTLIVO ARLIADD FONER LA CLAVE ] | i 3
L AR TR DY T T
LABORA £N OTRO
I HORAS CLASE ({1} iuo OF HORAS CLASE ANTERIOR lno DE HORAS CLASE ACTUALES lALYA — lm — AnTE u 3 w {2 l
I SINDICATO (17 |§wu<[AnLAzo ]Si —/ v [ I
SOLICITUD {13) INTERESADO (l14)
NOMBRE ¥ FIRHA NOMBAE ¥ FIRMA

AUTORIZACION {(I5)

DE RACHIN Y
MOMBAE Y FIAMA

Compromiso

Gobirerng Que cumnpia




|| de noviembre de 2010

GACETA

DEL GORIERMNO

Pdgina 51

OBJETIVO DEL FORMATO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

Procesar diferentes movimientos referentes a la relacién laboral entre el servidor piblico docente y el Gobierno del Estado.

DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracién de Personal,
PRIMERA COPIA: Para el 4rea de nominas.

(1).- ADSCRIPCION:

AREA O PLANTEL:
MUNICIPIO:

DOMICILIO:

CLAVE EST. DE LA ESCUELA:
(2).- DATOS GENERALES:
NOMBRE:

DOMICILIO:

COLONIA:

R.F.C.

MUNICIPIO:

CODIGO POSTAL:
FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:
ESCOLARIDAD:

ESTADO CIVIL:

{3).- TRAMITE:

ALTA:

BAJA:

ALTA/BAJA HRS. CLASE:
CAMBIO:

INTERINATO:

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO:

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO:
CAMBIO DE DATOS:

OTROS:

(4).- DATOS DE PLAZA:

TIPO DE HORAS CLASE:
CATEGORIA;

No. DE HORAS CLASE:

CODIGO DE PUESTO:

PLAZA DE NUEVA CREACION:
VIGENCIA:

OBSERVACIONES:

Plantel en donde va a laborar.

Municipio del plantel donde va a laborar.

Domicilio del plantel en el cual va a laborar.

Clave Estatal de la Escuela, la cual esta conformada por diez digitos.

El nombre del Servidor Piblico Docente que se va a dar de alta, baja, cambio,
interinato, licencia con goce de sueldo, licencia sin goce de sueldo.
Domicilio del Servidor Publico.

Colonia del Servidor Piblico.

Mencionar el Registro Federal de Causantes del Servidor Piblico.
Mencionar el municipio del docente.

Mencionar el cédigo postal del docente.

Mencionar la fecha de nacimiento del docente.

Mencionar el lugar de nacimiento del docente.

Deber4 mencionar el dltimo grado de estudios del docente.
Debera mencionar el estado civil del docente.

Si el docente es de nuevo ingreso.

Si el docente va a causar baja.

Si el docente va a dar de alta o baja horas clase,

Si el Servidor Pdblico va a cambiar de docente a administrativo.

Cuando el docente va a trabajar por un periodo de tiempo, cubriendo a otro
docente por maternidad, enfermedad o incapacidad.

Cuando el docente se fuese del Colegio por un periodo de tiempo con goce de
sueldo.

Cuando el docente se fuese del Colegio por un periodo de tiempo, por medio de un
permiso y sin goce de sueldo, de acuerdo a la normatividad,

Cuando el docente, tenga una modificacién en sus datos generaies, como puede ser
grado de estudios, cambioc de domicilio, estado civil, etc.

Solo se marcara si ninguna de las opciones anteriores cumple con el trimite a
realizar,

Mencionar el tipo de horas clase que va a impartir el docente, si son curriculares,
extracurriculares, deportivas, etc.

Mencionar la categoria del docente.

Mencionar el total de horas clase que imparte el docente en el plantel.

Mencionar el cédigo de puesto del docente.

Mencionar si es © no una plaza de nueva creacién.

Debera mencionar la fecha de alta, baja, cambio, interinato, licencia con goce de
sueldo, licencia sin goce de sueldo o cambio de datos del docente.

Deberd mencionar las observaciones que crea convenientes, como puede ser,
termino de interinato, cambio de piantel, etc.

(5).- PERCEPCIONES: Deberi mencionar los conceptos de percepcion a que sera acreedor el servidor pablico.

(6).- DATOS DEL SUSTITUTO:
CLAVE DE ISSEMyM:

NOMBRE:

Mencionar la clave del ISSEMyM del docente que sustituye en el caso de que es una
baja, cambio, interinato, licencia con goce de sueldo o licencia sin goce de sueldo.
Debera mencionar el nombre del docente que sustituye.
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R.F.C. Mencionar el R. F. C. del docente que sustituye.

TIPO DE PLAZA: Mencionar el tipo de plaza del docente, si es administrativa o docente.

CATEGORIA: Mencionar la categoria del docente que sustituye.

No. DE HORAS CLASE:
CODIGO DE PUESTO:
OBSERVACIONES:

(7).- DATOS DEL CAMBIO:

TIPO DE CAMBIO

MOVIMIENTO

OTROS ESPECIFIQUE:

(8).- DATOS DE BAJA:
FECHA DE BAJA:
RESCISION:
JUBILACION:
FALLECIMIENTO:
MOTIVC:

RENUNCIA:

RESOLUCION DE LA SECRETARIA.

DE LA CONTRALORIA;
ABANDONO DE EMPLEO:
INHABILITACION MEDICA:

OTROS (ESPECIFIQUE):

Mencionar el nimero de horas clase que va a impartir el docente.

Mencionar el cédigo de puesto del docente que sustituye.

Mencionar si la sustitucion del docente es por cambio, interinato, licencia con goce
de sueldo o licencia sin goce de sueldo.

PROMOCION: Solo se marcara cuando ef docente cambie de categoria superior a la
que tiene actualmente,

ADSCRIPCION: Solo se marcara cuando ef docente cambie de un plantel a otro.
DEMOCION: Solo se marca cuando el docente cambie de categoria inferior a la que
tenia actualmente,

INDEFINIDO: Cuande el docente sea contratado por un tiempo indefinido.
TEMPORAL: Cuando el docente sea contratado por un periodo de tiempo
establecido.

Solo se marcara cuando ninguna de las dos opciones anteriores cumpla con el
movimiento del docente y se debera especificar el movimiento

Mencionar la fecha de baja del docente.

Cuando el docente cause baja por alglin incumplimiento,

Cuando el docente cause baja por jubilacién.

Cuando el docente cause baja por fallecimiento.

Mencionar el motivo de la baja del docente.

Cuando la baja del docente sea por renuncia.

Cuando por cierto motivo el docente haya incurrido en algin incumplimiento ante la
Secretaria de la Contralorfa.

Cuando el docente haya abandonado el empleo.

Cuando el docente haya sufrido un accidente o tenga alguna enfermedad que no le
permita seguir laborando por motivo de alguna inhabilitacién médica.

Cuando ninguna de las opciones anteriores cumpla con el tipo de baja y a su vez se
debers especificar el tipo de baja que cause el docente.

{9).- FINIQUITO: Debera mencionar los conceptos de finiquito a que ser acreedor el servidor publico.
{10).- ISSEMYM: Marcar cuando el docente ya haya estado afiliado al 1SSEMyM e indicar la clave y anexar copia del movimiento

ISSEMyM.

{11).- HORAS CLASE:
ALTA:

BAJA:

ANTERIOR:
ACTIUALES:

Cuando al docente se le incrementen horas clase.
Cuando al docente se le den de baja unas horas clase.
Cuantas horas clase se tenia anteriormente.

Cuantas horas clase tiene actuaimente.

(12).- SINDICATO: SINDICALIZADO: Marca si es o no sindicalizado el Servidor Publico.
(13).- SOLICITUD: Nombre y firma el Director de Plantel

(14).- INTERESADO: Nombre y firma el Docente contratado.

(15).- AUTORIZACION: Nombre y firma el Director Académico.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:
Procesar diferentes movimientos referentes a la relacién laboral entre el servidor piblico administrativo y el Gobierno del
Estado.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.
PRIMERA COPIA: Para el area de nominas.

{1).- ADSCRIPCION:

AREA O PLANTEL: Debera mencionar el area o plantel en donde va a laborar. Si va a trabajar en la Direccion
General mencionar la Direccién y/o Departamento.

MUNICIPIO: Deberd mencionar el municipio donde va a laborar.

DOMICILIO: Debera mencionar el domicilio de las oficinas o plantel en el cual va a laborar.

CLAVE EST. DE LA ESCUELA:  Debera mencionar la Clave Estatal de la Escuela, la cual estd conformada por diez digitos.
{2).- DATOS GENERALES:

NOMERE: Nombre del Servidor Publico que se va a dar de alta, de baja, va a tener un cambio, va a ser
un interinato, licencia sin goce de sueldo ¢ cambio de datos.

DOMICILIO: Domicilio donde vive el Servidor Publico.

COLONIA: Colonia donde vive el Servidor Publico.

R.F.C: Debera mencionar el Registro Federal de Causantes del Servidor Publico.

MUNICIP{O: Anotar el Municipio donde vive el Servidor Piblico.

CODIGO POSTAL: Debera mencionar el Cédige Postal del Servidor Pdblico.

FECHA DE NACIMIENTO: Espacio empleado para anotar el dia mes y afio en que nacid el Servidor Piblico

LUGAR DE NACIMIENTO: Espacio empleado para anotar el municipio o ciudad en que naci6 el Servidor Publico

ESCOLARIDAD: Deberi mencionar el dltimo grado de estudios del Servidor Piblico.

ESTADO CIVIL: Debera mencionar el Estado Civil del Servidor Publico.

(3).- TRAMITE:

ALTA: Se marcara si el Servidor Piblico es de nuevo ingreso.

BAJA: Se marcara si el Servidor Publico va a causar baja del Organismo.

CAMBIO: Se refiere al cambio de plaza,

INTERINATO: Cuando el Servidor Piblico trabaje por un periodo de tiempo, cubriendo a otro Servidor

Publico por motivo de maternidad, enfermedad o incapacidad.
LICENCIA SIN GOCE DE Cuando el Servidor Piblico solicite Licencia para ausentarse del Colegio por un tiempo.
SUELDO:

CAMBIO DE DATOS: Maodificacién en Grado de estudios, Cambio de Domicilio, Estado Civil, etc.

OTROS: Solo se marcara si ninguna de las opciones anteriores cumple con el tramite.

(4).- DATOS DE PLAZA:

TIPO DE PLAZA: Tipo de plaza del Servidor Piblico.

CATEGORIA: Categoria del Servidor Plblico.

COMISIONADA: Mencionar si el Servidor Piblico es comisionado, es decir si la plaza pertenece a otro plantel.

CODIGO DE PUESTO: Deberi mencionar el cédigo de puesto del Servidor Publico.

PUEST O FUNCIONAL: Mencionar las actividades especificas que realiza.

VIGENCIA: Debera mencionar la fecha de alta, baja, cambio, interinato, licencia sin goce de sueldo o
cambio de datos del Servidor Piblico.

PLAZA DE NUEVA  Debera mencionar si es o no una plaza de nueva creacién.

CREACION:

(5).- PERCEPCIONES:
Debera mencionar los conceptos de percepcién a que serd acreedor el servidor piblico.
(6).- DATOS DEL SUSTITUTO:

CLAVE DE ISSEMyM: Del Servidor Piblico que sustituye en el caso de que es una baja, cambio, interinate o licencia
sin goce de sueldo.

NOMBRE: Nombre del Servidor Pablico que sustituye.

R FC: Debera mencionar el Registro Federal de Contribuyences del Servider Puiblico que sustituye.

TIPO DE PLAZA: Debera mencionar el tipo de plaza del Servidor Publico, si es administrativa o docente.

CATEGORIA: Debera mencionar la categoria del Servidor Pablico que sustituye.

PUESTO FUNCIONAL: Las actividades especificas que realiza.
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CODIGO DE PUESTO: Deberd mencionar el Cadigo de Puesto del Servidor Piblico que sustituye.
OBSERVACIONES: Debera mencionar si la sustitucion del Servidor Pablico es por cambio, interinato o licencia

sin goce de sueldo.

(7).- DATOS DEL CAMBIO:

TIPO DE CAMBIO PROMOCION: Cuando el Servidor Piblico cambie de categoria superior a la que tiene
actualmente.
ADSCRIPCION: Cuando el Servidor Publico cambie de una unidad administrativa,
DEMOCION: Solo se marca cuando el Servidor Pablico cambie de categorfa inferior a ia que
tenia actualmente.

MOVIMIENTO: INDEFINIDO: Cuando el Servidor Publico sea contratado por tiempo indefinido.
TEMPORAL: Cuando el Servidor Publico sea contratado por un periodo de tiempo
establecido.

OTROS ESPECIFIQUE: Cuando ninguna de las dos opciones anteriores cumpla con el
movimiento del Servidor Publico y se debera especificar el movimiento.
(8).- DATOS DE BAJA:

FECHA DE BAJA: Se debera mencionar la fecha de baja del servidor publico.
RESCISION: Cuando el Servidor Pablico cause baja por algiin incumplimiento.
JUBILACION: Cuando el Servidor Pablico cause baja por jubilacién.
FALLECIMIENTO: Cuande el Servidor Piblico cause baja por fallecimiento.

MOTIVO: Se deberd mencionar el motivo de la baja del Servidor Publico.
RENUNCIA: Solo se marcara cuando la baja del Servidor Piblico sea por renuncia.

RESOLUCION  DE

SECRETARIA  DE

CONTRALORIA:

ABANDONO DE EMPLEQ: Cuando el Servidor Piblico haya abandonado el empleo.

INHABILITACION MEDICA:  Cuando el Servidor Piblico haya sufrido un accidente o tenga alguna enfermedad que no le
permita seguir laborando por motivo de alguna inhabilitacion médica.

OTROS (ESPECIFIQUE): Cuando ninguna de las opciones anteriores cumpla con el tipo de baja y a su vez se debera
especificar el tipo de baja que cause el Servidor Publico.

(9).- FINIQUITO: Debera mencionar los conceptos de finiquito a que seri acreedor el servidor piblico.

(10}.- ISSEMYM:

Marcar cuando el Servidor Pablico ya haya estado afiliado al ISSEMyM, lo cual deberd indicar la clave de ISSEMYM, si ya estuvo

afiliado (anexar copia de! movimiento de afiliacién al ISSEMyM),

(11).- MANIFESTACION DE BIENES: OBLIGADO A MANIFESTAR BIENES: Con fundamento en lo dispuesto en el

articulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios, debido al cargo y las funciones que

desempefia el Servidor Pablica, deberd marca si 6 no y tendra un plazo de 60 dias naturales siguientes a la toma o conclusién

del cargo.

(12).- SINDICATO: SINDICALIZADQ: Marca si es o no sindicalizado el Servidor Pablico.

{13).- SOLICITUD: Nombre y Firma e! Director de Plantel o la Unidad Administrativa Solicitante.

(14).- INTERESADO: Nombre y Firma el Servidor Piblico contratado.

{15).- AUTORIZACION: Nombre y firma el Director de Administracion y Finanzas.

Cuando por cierto motivo el Servidor Plblico haya incurrido en algin incumplimiento ante la

LA
LA  Secretaria de la Contraloria.

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre/2009
Codigo: 205G 14001
Pagina: V

V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

C: Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos: indica que un procedimiento proviene o es la continuacién
de otros.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra zl finalizar la hoja hacia donde
va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.
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Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales
fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accién que se
realiza.

| Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

O Decisién: Pregunta o alternativa de solucion.

Interrupcién del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de
continuar el trémite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a que
__ya no se reqguiere o finaliza su intervencién en el proceso.

rElicifm: Primera

Fecha: Septiembre/2009
Codigo: 205G 14001
Pagina: VI ]

VY1. REGISTRO DE EDICIONES

Primero edician {Septiembre de 200%): elaboracién del manual.

Edicién: Primera
Fecha: Septiembre/2009
Cédigo: 205G 14001

Pégina: VI
Vii. DISTRIBUCION

Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera;

1.- Direccién de Administracion y Finanzas

€] original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del Departamento de Administracion de
Personal.

|_Edicién: Primera

Fecha: Septiembre/2009
Céadigo: 205G 14001
Pagina: VIH

ViIl. VALIDACION

Ing. Javier Cruz Cepeda
Director General del CECyTEM
(Rubrica).

Lic, Guillermo Fabian Ortega Saldafia
Director de Administracion y Finanzas
(Rubrica).

Lic. Enrique Rivero Escalante
lefe del Departamento de Administracién de Personal
(Rubrica).
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