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PRESENTACION

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

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

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

En este contexto, la Administracion Pulblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de vaior 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.

.a solidez y i buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e

3

instrumentacidn de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamente de
Recursos Humanos de la Coordinacion Administrativa de ia Secretaria General de Gobiernc. La estructura organizativa, la
division de! trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones vy actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacion, fos procesos clave de la crganizacion y los resultados gue se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

Sste documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidén de Iz accién administrativa. El reto
impostergable es |2 transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabiiidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.
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1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Recursos Humanos de la
Coordinacién Administrativa de la Secretaria General de Gobierno en materia de administraciéon de los recursos humanos,
mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan
su aplicacion.

1l. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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1. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Control de tramites relacionados con el desarrollo y administracion de los recursos humanos de las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno, de la recepcién de la solicitud de alta, a la baja del servidor publico.

Procedimientos:
e  Movimiento de Alta de Personal.
e Movimiento de Baja de Servidores Publicos.
e Control de Incidencias, Justificaciones y Sanciones en la Puntualidad y Asistencia.
e  Seguimiento al Proceso Escalafonario.
e  Contratacién de Personal Eventual.

e Integracion de Ndémina de Personal Eventual.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: Movimiento de Alta de Personal

OBJETIVO:

Procesar en el Sistema Integral de Informacién Personal los movimientos del personal general y de confianza que ingresen o
reingresen a la Secretaria General de Gobierno, con el propésito de generar su pago por némina.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos responsables de llevar a cabo el movimiento de alta de los servidores publicos de las
unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

»  Se excluye al personal que labora bajo el régimen de Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado.

REFERENCIAS:

— Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios, titulo primero, capitulo Unico, articulos | y 5,

titulo tercero, capitulo |, articulos 45, 47 y 48, titulo cuarto, articulo 98, publicado en el periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 23 de octubre de 1998.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, capitulo 3, seccién tercera, articulo 27, fraccion XIV, “Objetivos y
Funciones por Unidad Administrativa”, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 30 de enero de 2012, y sus
reformas y adiciones.

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo, titulo primero, capitulo 1,
articulo 9, fracciones de la | a la Xl, articulos 10 y 12, capitulo IV, articulos 24, 25 y 27, depositado en el Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, Titulo Primero, Capitulo |,
articulo 9, fracciones |, Il, I, IV, V, VI, VIL, VIIi, IX, Xy XI, articulos 10y 12, Capitulo IV, articulos 24, 25 y 27, publicado en
“Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Piblicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de
México”, el 26 de mayo de 1999.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, apartado VI, Cédigo 202020201, publicado en el
periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de mayo de 201 1.

— Subsistema de N6mina Versién para Servidores Publicos Generales y Confianza de la Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el febrero de 1999.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de dar de alta al personal de nuevo ingreso o
reingreso a la Secretaria General de Gobierno.

El Coordinador Administrativo debera:
e  Firmar originales y borradores del “Formato Unico de Movimientos de Personal”.
Subdirector de Administracién de Personal y Modernizacién Administrativa debera:

e Entregar borrador del “Formato Unico de Movimientos de Personal” al Coordinador Administrativo para su firma.
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¢ Recabar firma del Coordinador Administrativo del original del “Formato Unico de Movimientos de Persona
e  Turnar original firmado del “Formato Unico de Movimientos de Personal” al Departamento de Recursos Humanos.
El Responsable del Area de Movimientos de Personal del Departamento de Recursos Humanos debera:
¢ Recibir oficio de autorizacién de ocupacién de la piaza y archivarlo en expediente de la unidad administrativa.

o Eiaborar oficio dirigido a la Subsecretarfa de Administracién para solicitar la autorizacién de ia ocupacion de la plaza.

e Elaborar y enviar oficio de autorizacion de la ocupacion de la plaza anexando cficio de respuesta de la Subsecretaria de
Administracién.

e Recibir y revisar el borrador del “Formato Unico de Movimientos de Personal” y entregarlo al Subdirector de
Administracion de Personal para recabar firma del Coordinador Administrativo.

e Capturar el borrador del “Formato Unico de Movimientos de Personal” en el Sistema Integral de Informacién de
Personal e imprimir el original.

e Archivar los borradores dei “Formato Unico de Movimientos de Personal” v 11 docursentacion soporte.

e Obtener copias, registrar en hojas de caicuio de Excel y entregar -.iginal del “Formato Unico de Movimientos de
a las Unidades Administrativas correspondientes.

In

Persona

e Recibir original del “Formato Unico de Movimientos de Personal” firmado por los Delegados y Titulares, rubricar y
entregar al Subdirector de Administracion de Perscnal y Modernizacion Administrativa.

¢ Recibir originales del “Formato Unico de Movimientos de Personai” firmados por el Coordinador Administrativo y
entregarlos a las Unidades Administrativas correspondientes.

e Recibir originai dei “Formato Unico de Movimientos de Personal” firmado por el Director General de Personal y
entregar a las Unidades Administrativas correspondientes.

e Anexar al expediente personal dei servidor publico la copia correspondiente del “Formato Unico de Movimientos de
Personal”.

La Secretaria de [la Coordinacion Administrativa debera:

e Recibir oficio de solicitud de autorizacién de la ocupacién de la plaza, sellar acuse y remitir al Departamento de
Recursos Humanos.

e  Recibir oficio con original del “Formato Unico de Movimientos de Personal” firmado por el Director General de
Personal, sellar acuse y turnar al Departamento de Recursos Humanos.

La Secretaria del Departamento de Recursos Humanos debera:

e Recibir oficio con original del “Formato Unico de Movimientos de Personal” firmado por el Director General de
Personal, sellar acuse y entrega al Responsable del Area de Movimientos de Personal.

DEFINICIONES:

— Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento en el que se reflejan los movimientos de alta, baja,
cambio o licencia de los servidores publicos. Tratandose del movimiento de aita, es también ei documento que acredita la
protesta del servidor pUbliico a su cargo y su nombramiento en el mismo.

Sistema Integral de Informacion de Personal: Base de datos que contiene la informacién de ios servidores publicos que
laboran en ei sector centrali, y en el cual se registran los movimientos del personal.
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INSUMOS:

— Borradores del “Formato Unico de Movimientos de Personal” y documentacion soporte enviados por los Delegados o
Enlaces Administrativos.

RESULTADOZS:

— Altay reingreso de servidores publicos generales y de confianza en el Sistema Integral de Informacion de Personal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Movimiento de baja de Servidores Publicos.

— Seguimiento al Proceso Escalafonario.

POLITICAS:

— El Departamento de Recursos Humanos recibira la documentacion requerida para el movimiento de alta o reingreso del
personal hasta no mds de 2 dias antes del cierre del Sistema Integral de Informacién de Personal, de acuerdo con el
calendario de procesos de némina emitido por la Direccion de Remuneraciones al Personal.

— En caso de que los borradores del FUMP excedan de un mes, segin el calendario de procesos de némina, el tramite lo
tendra que realizar la unidad administrativa solicitante ante la Direccién General de Personal.

— En caso de haber sido negada la ocupacién de la plaza, la unidad administrativa podra solicitar nuevamente la autorizacion
hasta por dos veces.

DESARROLLO 4.1: Movimientos de Alta de Personal.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

] Unidad Administrativa/ Delegado o Enlace Envia mediante oficio a la Coordinacién Administrativa, solicitud de
autorizacion de ocupacion de una plaza.

Coordinaciéon Administrativa/ Secretaria Recibe oficio, sella acuse y envia al Departamento de Recursos Humanos.

3 Departamento de Recursos Recibe oficio, archiva en expediente de la wunidad administrativa
Humanos/Responsable del Area de correspondiente, elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de Administracion
Movimientos solicitando la autorizacién de ocupacidon de plaza, recaba firma del

Coordinador Administrativo y envia.

4 Subsecretaria de Administracion Recibe oficio y envia al Departamento de Recursos Humanos mediante

oficio respuesta autorizando la ocupacién de la plaza.

5 Departamento de Recursos Recibe oficio de respuesta, elabora oficio dirigido a la unidad administrativa
Humanos/Responsable del Area de solicitante anexando copia del oficio de respuesta, recaba la firma del
Movimientos Coordinador Administrativo y envia.

6 Unidad Administrativa/ Delegado o Enlace  Recibe oficio con copia del oficio de respuesta, elabora y envia al

Departamento de Recursos Humanos el borrador del “Formato Unico de
Movimientos de Personal”, validado por el Delegado Administrativo y el
Titular de la Unidad anexando copia del oficio de autorizaci“n de ocupacién
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No.

20

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable del Area de
Movimientos de Personal

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable del Area de
Movimientos de Personal

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable del Area de
Movimientos de Personal

Subdireccién de Administraciéon de
Personal y Modernizaciéon Administrativa/
Subdirector

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Area de Movimientos de
Personal

Unidad Administrativa/ Delegado o Enlace

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Area de Movimientos de
Personal

Unidad Administrativa/ Delegado o Enlace

Direcciéon General de Personal/ Director
General

Coordinacion Administrativa/Secretaria

Departamento de Recursos
Humanos/Secretaria

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Area de Movimientos de
Personal

Unidad Administrativa/ Delegado o Enlace

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Area de Movimientos de

GAC ETA
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ACTIVIDAD

de la plaza y documentacion personal del candidato.

Recibe borrador del “Formato Unico de Movimientos de Personal” validado
y documentacioén soporte, revisa y determina:

{La documentacioén y los datos del borrador del FUMP son correctos?

No, regresa borrador del FUMP a la unidad administrativa para correccién o
solicitar la documentacién faltante segiin sea el caso (se conecta con
operacion 7).

Si, resguarda documentacién soporte y entrega el borrador del FUMP al
Subdirector de Administracién de Personal y Modernizaciéon Administrativa
para recabar firma del Coordinador Administrativo.

Recibe borrador del FUMP, recaba la firma del Coordinador
Administrativo y entrega al Responsable del Area de Movimientos del
Personal para continuar el tramite.

Recibe borrador del FUMP firmado, captura en el Sistema Integral de
Informacién de Personal los datos y lo archiva con la documentacién
soporte; imprime original del FUMP, registra en hoja de calculo de Excel los
datos principales como respaldo, obtiene una copia como acuse y entrega a
la unidad administrativa correspondiente.

Recibe original del FUMP, firma el acuse, rotula el formato con los nombres
del Delegado Administrativo, del Titular de la Unidad Administrativa, del
Coordinador Administrativo y del Director General de Personal, recaban las
firmas correspondientes y entrega al Departamento de Recursos Humanos
a fin de que recabe firma del Coordinador Administrativo.

Recibe original del FUMP, rubrica, recaba la firma del Coordinador
Administrativo y eatrega a la Unidad Administrativa correspondiente para
recabar firma del Director General de Personal.

Recibe original del FUMP y envia a firma del Director General de Personal.

Recibe original del FUMP, firma y envia mediante oficio a la Coordinacién
Administrativa.

Recibe oficio con original del FUMP firmado por el Director General de
Personal, sella acuse, y turna al Departamento de Recursos Humanos.

Recibe oficio con original del FUMP firmado, sella acuse y entrega al
Responsable del Area de Movimientos de Personal.

Recibe oficio con original del FUMP firmado, entrega a la unidad

administrativa correspondiente y archiva el acuse de recibo.

Recibe original del FUMP, recaba firma del servidor publico y le entrega su
original.
Envia copia (verde) del FUMP correspondiente a la Coordinacion

Administrativa al Departamento de Recursos Humanos.

Recibe copia del FUMP y anexa a expediente personal del servidor publico.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Personai -Fin del Procedimiento-

DIAGRAMA: 4.1 Movimiento de Alta de Personal.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDADES COORDINACION DEPARTAMENTO DE ]
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS DE PERSONAL Y MODERNIZACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL AREA DE ADMINISTRACION
DELAGADO O R=
ENLACE SECRETARIA MOVIMIENTOS DE PERSONAL SUBDIRECTOR

INICIO : :

i
@ '__’@ Recibe oficio, archiva en Recibe oficio y envia al
expediente de la unidad Departamento de
Envia mediante oficic a Recibe oficio, sella acuse administrativa Recursos Humanos
la Coordinacion y envia al Departamento correspondiente, elabora mediante oficio
Administrativa, soficitud de Recursos Humanos. oficio dirigido a la respuesta autorizando Ja
de  autorizacién  de Subsecretaria de ocupacion de ta plaza.
ocupacion de una plaza. Administracion solicitando [a
autorizacion de ocupacion

de plaza, recaba firma del
Coordinador Administrativo
y envia.

Recibe oficio de respuesta,
elabora oficio dirigido a la

unidad administrativa
@4 solicitante anexando copia del
oficio de respuesta, recaba la
firma del Coordinador
Recibe oficio con copia del Administrativo y envia.

oficio de respuesta,
elabora y envia al
Departamento de Recursos
Humanos el borrador del
“Formato Unico de
Movimientos de Personal”,
validado por el Delegado
Administrativo vy el Titular
de la Unidad anexando

Recibe borrador del
“Formato Unico de
Movimientos de Personal”
validado y documentacion

copia dei oficio de soporte, revisa y
autorizacion de ocupacion determi’na'
de la plaza y

documentacién  personal
del candidato.

Sl
ZLa documentacion vy o

datos del borrador del
FUMP son correctos?

Regresa borrador del FUMP
a la unidad administrativa
para cocreccidn o solicitar la
documentacion faltante

segdn sea el caso
@4_____ Recibe borrador del FUMP,
recaba la firma del Coordinador

Administrativo y entrega al
Responsable  del Area de
Movimientos del Personal para

continuar el tramite.
T

Resguarda documentacion
soporte y entrega el
borrador del FUMP al
Subdirector de
Administracion de Personal y
Modernizacion

Administrativa para recabar
firma del Coordinador
Administrativo.
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UNIDAD DIRECCION GENERAL DE COORDINACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS ADMINISTRATIVA PERSONAL ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL AREA DE DELEGADO O
MOVIMIENTOS DE PERSONAL SECRETARIA ENLACE DIRECTOR SECRETARIA

\/
@

Recibe borrador del FUMP
firmado, captura en el Sistema Recibe original del FUMP,
Integral de iInformacion de firma e! acuse, rotula el
Personal los datos y lo archiva formato con los nombres
con la documentacién soporte; del Delegado
imprime original del FUMP, Administrativo, de! Titular
registra en hoja de cdiculo de de la Unidad
Exce! los datos principales como Administrativa, del
respaldo, obtiene una copia Coordinador
como acuse y entrega a la Administrativo Y det
unidad administrativa Director Generai de
correspondiente. Personal, recaban las
firmas correspondientes y
entrega al Departamento
de Recursos Humanos 2
(13 )= fin de que recabe firma
de! Coordinador
Recibe original del FUMP, Administrative.

rubrica, recaba la firma det

Coordinador Administrativo vy oy
entrega a la Unidad {14
o )

Administrativa correspondiente

para recabar firma del Director R N
General de Personal. Recibe original ' del
FUMP vy envia a firmal
del Director General de » ( )
Personat.

Recibe original del FUMP,

firma y envia mediante »(16
oficio a la Coordinacion v

Administrativa.

Recibe oficio con original
del FUMP firmado por el
P Director General de
17 )
Personal, sella acuse, y
turna al Departamento de
Recursos Humanos.

Recibe oficio con original del
FUMP firmado, sella acuse y

@4 entrega al Responsable del
Area de Movimientos de
Personal.
Recibe oficio con original del
FUMP firmado, entrega a la
unidad administrativa ;@
correspondiente y archiva el
acuse de recibo. Recibe original del FUMP,

recaba firma del servidor
publico y le entrega su
original.

Envia copia ({verde) del

Recibe copia de! FUMP y FUMP correspondiente a
anexa EY expediente] fa Coordinacién
personal det  servidor| Administrativa al
publico. Departamento de

Recursos Humanos.

FIN

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

|n

No. de “Formatos Unicos de Movimientos de Personal” dados de alta

en sistema . . L
« T — - X 100 = Porcentaje de servidores publicos dados
No. de “Formatos Unicos de Movimientos de Personal” enviados para , )
dar de alta de alta en la Secretaria General de Gobierno.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Formato Unico de Movimientos de Personal”.
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INSTRUCTIVO: “FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL”

I. | Folio: Nuamero para el control interno de la dependencia.

2. | Fecha: Dia, mes y afio de elaboracion del formato.

3. | Adscripcion: Nombre de la Dependencia, Organismo o Subsecretaria en caso de
existir; Direccion General, Direccién De Area, Subdireccién y
Departamento.
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4. | Datos Generales: Nombre del personal de nuevo ingreso, registro federal de
contribuyentes, domicilio, colonia, municipio, codigo postal, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento, escolaridad y estado civil.

5. | Tramite: Se marcara con una “X” en el recuadro correspondiente segin el
movimiento que corresponda.

6. | Datos de la Pl=za: Numero y el tipo de plaza; tratindose de personal docente, el ndmero y
tipo de horas clase, codigo del puesto, nombre del puesto funcional, fecha
de vigencia de la plaza e indicar la clave del centro de trabajo

7. | Percepciones: Sueldo bruto a percibir indicando clave e importe.

8. | Deducciones: Deducciones que se realizaran al sueldo bruto, indicando clave e
importe.

9. | Radicacién del Pago: Clave del lugar de pago al servidor piblico.

10. | Datos laborales del Servidor Piblico: Situacion laboral entre el servidor publico y el Gobierno de Estado de
México, anotando fecha de ingreso y egreso (segln sea el caso),
antigiedad, fecha de la Ultima promocidn (segln sea el caso), horario,
clave del ISSEMYM, tipo de relacién laboral, tipo de aportacion, tipo del
sindicato afiliado (seglin sea el caso), tipo de impuesto que pagaba, asi
como el periodo de vigencia.

i1. | Datos del sustituido: Clave de ISSEMYM, nombre y registro federal de contribuyentes del
personal al que ocupaba la plaza (segln sea el caso).

12. | Datos del Cambio: Se marcara con una “X” el recuadro correspondiente, dia, mes y afio en
el que surtira efecto el cambio.

13. | Datos de la Baja: Si es el caso se colocara el dia, mes y afio de la baja del servidor plblico,
asi como indicar con una “X” el monto de la baja.

14. | Finiquito: Percepciones que se le deben al servidor pulblico, asi como las
deducciones que se le haran al mismo, clave, importe y total neto.

I5. | Horas clase (alta o baja): En el caso de la Secretaria General de Gobierno se deja en blanco.

6. | Licencia: En el caso de solicitud de licencia se marcara el periodo en que
comprende la licencia, si es con goce o sin goce de sueldo y el motivo por
el que se solicita.

I7. | Pension alimenticia: Este campo se deja en blanco ya que es uso exclusivo de la Direccidn
General de Administracién de Personal.

18. | Nombramiento: Espacio en blanco.

I9. | Vigente a partir de: Dia, mes y afio a partir del cual el servidor plblico prestara sus servicios

Gobierno del Estado de México, asi mismo el dia, mes y afio en
presenta su renuncia.

20. | Firma del servidor publico Firma del Interesado (servidor publico o personal de nuevo ingreso).

2i. | Unidad solicitante: Nombre y firma del titular del Delegado Administrativo de la Unidad
Administrativa solicitante.

22. | Fecha de elaboracion: Fecha en que firma el Delegado Administrativo de la Unidad
Administrativa solicitante.

23. | Coordinador Administrativo: Nombre y firma del Coordinador Administrativo.

24. | Fecha de captura: Fecha en que firma el Coordinador Administrativo.

25. | Titular de la Unidad Administrativa: Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa.

26. | Fecha de revision: Fecha en que firma el Titular de la Unidad Administrativa.

27. | Direccién General de Personal: En caso de Alta de personal, nombre y firma del Director General de
Personal.

En caso de baja de servidor publico, se deja en blanco.

28. | Fecha de autorizacion: En caso de alta de personal, fecha en que firma el Director General de
Personal.

En caso de baja de servidor ptblico, se deja en blanco.
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PROCEDIMIENTO 4.2: Movimiento de Baja de Servidores Ptblicos.
OBJETIVO:

Procesar en el Sistema Integral de Informacion de Personal los movimientos de baja del personal general y de confianza que
dejan de prestar sus servicios en la Secretaria General de Gobierno.

ALCANCE:
e Aplica a los servidores publicos responsables de llevar a cabo el movimiento de baja de los servidores publicos de las
unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

e  Se excluye al personal que labora bajo el régimen de Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado.
REFERENCIAS:

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos de Estado de México y Municipios. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos | y 5,
Titulo Tercero, Capituio |, articulos 45, 47 y 48, Titulo Cuarto, articulo 98, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 23 de octubre de 1998.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo 3, Seccién Tercera, articulo 27, fraccién X1V, publicado
en el periddico oficial “Gaceta del Gobiernc”, el 30 de enero de 2012, sus reformas y adiciones.

— Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, Titulo Primero, Capitulo |,
articulo 9, fracciones |, il, Ill, IV, V, VI, VI, VIII, IX, X y XI, articulos 10 y 12, Capitulo IV, articulos 24, 25 y 27, publicado en
“Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Plblicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de
México”, el 26 de mayo de 1999.

— Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-008, DAP-009, DAP-010, DAP-OI I, DAP-012 y DAP-013,
publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno. Apartado Vii, “Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa”, Cédigo 202020201, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de mayo de 201 1.

— Subsistema de Némina, versién para Servidores Piblicos Generales y de Confianza de la Direccién General del Sistema Estatal
de Informatica, Febrero de 1999.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de procesar los movimientos de baja de los
Servidores Plblicos de la Secretaria General de Gobierno.

El Coordinador Administrativo debera:

e Firmar los originales del “Formato Unico de Movimientos de Personal”.
El Subdirector de Administracién de Personal y Modernizacién Administrativa debera:

o Recabar la firma del Coordinador Administrativo en el original “Formato Unico del Movimientos de Personal”.
E!l Responsable del Area de Movimientos de Personal del Departamento de Recursos Humanos:

e Revisar el borrador del “Formato Unico de Movimientos de Personal”, asi como la documentacién soporte

e Capturar en el Sistema Integral de Informacién de Personal el borrador del “Formato Unico de Movimientos de
Personal”, obtener copias y archivar borrador y documentacién soporte.

¢ Imprimir original del “Formato Unico de Movimientos de Personal”.

¢ Registrar en hoja de caiculo de Excel los datos generales del movimiento de baja.

¢ Rubricar original del “Formato Unico de Movimientos de Personal” y entregar al Subdirector de Administracion de
Personal y Modernizacién Administrativa para recabar firma del Coordinador Administrativo.

¢  Obtener copias como acuse del original del “Formato Unico de Movimientos de Personal” y entregar original a la
unidad administrativa correspondiente.

@  Anexar copia verde del “Formato Unico de Movimientos de Personal” al expediente personal del servidor piblico.

DEFINICIONES:

— Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento en el que se reflejan los movimientos de alta, baja,
cambio o licencia de los servidores pablicos.
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— Sistema Integral de Informacién de Personal: Base de datos que contiene la informacion de los servidores publicos que
taboran en el Sector Central y en ! cual se registran los movimiantos del personal.

INSUMOS:

- Oficio de solicitud de baja del servidor publico enviado por la unidad administrativa.
RESULTADOS:

-- Baja del Servidor Publico en el Sistema Integral de Informacién de Personal.
INTERACCION CON O75.0S PROCEDIMIENTOS:

—  Movimiento de Alta de Personal.

—  Seguimiento al Procesc Escalafonario.
POLITICAS:

— El Departamento de Recursos Humanos no recibira la documentacion requerida para el movimiento de la baja del Servidor
Pablico después de 2 dias antes del cierre del Sistema Integral de Informacion de Personal de acuerdo al calendario de
procesos de nomina emitido por la Direccion de Remuneraciones al Personal, ya que en caso contrario, lo recibira después
de dicho cierre, reportandose en &l siguiente proceso.

— En caso de recibir la documentaciéon requerida para el movimiento de baja después de! cierre del Sistema Integral de
Informacion de Personal y después del cierre de la némina, el Depart: cats de Recursos Humanos debera solicitar
mediante oficio a la Direccion de Remuneraciones al Personal, la canc»acion de abono a la némina de la quincena

corraspondiente.

DESARRGLLO 4.2: Movirniento de Baja de Servidores Fublicos,

No. UNIDAD ADMIMISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

! Uridad Administrativa/ Deiegado o Envin mediante oficio al Departamento de Recursos Humanos la solicitud de

Eninze ba' el servidor pUhiico, anexandc borrador del “Formato Unico de
Mo seieneos de Persens”, firmado por al Delegado Administrativo ylo
Treviar de la Unidad #vivaistrativa y la docurmentacion soporte.

2 Departirento de Recursos Reacbe borrador del FuUMi y documszntacion soporte, revisa y determina:
Humanas/ Responsable del Areade  ;La documentasion y 125 dacos def borrader del FUMP son correctos?

Movir ventos de Personal

3 Departamanto de Recursos No, regresa  berrador del FUMP  para  correccion o solicita la
Humanos/ Xesponsable del Area de  docurnzntacién izltante segia sea el caso.

Movimientos de Personal

4 Unidad Administrativa/ Delegado o Recibe borrador con observaciones, hace correcciones y/o anexa
Enlace documnentacids: faltante y remite al Departamentc de Recursos Humanos.

Se conecta con operacion 2)

5 Deparmamante de Recursos Si, captura en <l Sistema Integra! de [nformacion de Personal los datos del
Humanos/ Responsable del Area de  borrador del FI3iMP, imprime original, archiva borrador y documentacion
Movimientos de Personal soporte, obtiene copias del formate original como acuse, registra en hoja de

célculo de Excel los datos generales y lo entrega a la unidad administrativa.

) Uridad Administrativa/ Dzlegado o Recibe original del FUMP, firma acuse, rotula el original del FUMP con los
Zrlice nombres dei Delegado Administrativo, de! Coordinador Administrativo y

del Titular de la Unidad Administrativa.

Recaba firmas del Delegado Administrativo y del Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente y entrega al Responsable del Area de
Movimientos de Personal del Departamento de Recursos Humanos,

7 Departamento de Recursos Recibe original del FUMP, rubrica y entrega al Subdirector de
Humanos/ Responsable del Area de  Administracién de Personal y Modernizacién Administrativa para recabar
Movimientos de Personal firma del Coordirador Administrativo.

8 Subdireccion de Administracién de Recibe original dei FUMP, recaba firma del Coordinador Administrativo y
Personal y Modernizacion turna al Responsable del Area de Movimientos de Personal.

Administrativa/ Subdirector
9 Departamento de Recursos Recibe original dei FUMP firmado, obtiene copias como acuse, entrega a la

Humanos/ Responsable del Area de
Movimientos de Personal

unidad administrativa correspondiente y archiva el acuse de recibo en el
expediente segiin corresponda.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO

10 Unidad Administrativa/ Delegado o

Enlace

I Departamento de Recursos
Humanos/ Responsable del Area de

Movimientos de Personal

original.

Envia copia verde del FUMP al Departamento de Recursos Hum:
Recibe copia verde del FUMP y anexa al expediente personal cel servid

publico.
-Fin del Procedimiento-

Recibe original del FUMP, recaba firma del servidor publico y iz «

trega su

¥
]

DIAGRAMA 4.2: Movimiento de Baja de Servidores Publicos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ON DE

SUBDIRECCION DE A DE
ISTRATIVA

PERSONAL Y MODERNMNIZ

DELEGADO C ENLACE

RESPONSABLE DEL AREA DE MOVIMIENTOS DE

PERSONAL

O

Envia mediante oficio al Departamento
de Recursos Humanas la solicitud de
baja del servidor publico, anexando
borrador del “Formato Unico de
Movimientos de Personal”, firmado por
el Delegado Administrativo y/o Titular
de la Unidad Administrativa y la
documentacion soporte.

Recibe borrador def FUMP y
documentacion soporte, revisa v
determina:

St

éLla documentacion y jos dates del
borrader del FUMP son correctos?

Recibe borrador con observaciones, hace
correcciones y/o anexa documentacidn
faltante y remite al Departamenta de
Recursos Humanos. Se conecta con
operacion 2)

Regresa borrador  del FUMP  para
correccion o solicita la documentacidn
faltante segdn sea el caso.

O

Captura en ei Sisterma Integral de Informacion de
Personal i0s datos del borrador del FUMP,
imprime original, archiva borrador y
dotumentacion soporte, ohbtiene copias del

OA

Recibe original del FUMP, firma acuse, rotulz el
ariginal del FUMP con los nombres del
Delegado  Administrativo, del Coordinador
Administrative y  del Titular dc la Unidad
Administrativa.

ato original como acuse, registra en hoja de
o de Excel jos datos generales y lo entrega
nidad administrativa.

Recaba firmas del Delegado Administrativa y
del Titular de Ifa Unidad Administrativa
correspendiente vy entraga al Responsable del
Area de Movimientos de Persona! del
Departamento de Recursos Humanos,

10 )t

- NG

ER&C“’)E original de! FUMP, rubrica y entrega al
Subdirector de Administracion de Personal y

Modernizacién Administrativa para recabar
firma del Coordinador Administrativo.

2©,

Recibe original de! FUMP, recaba firma
de! Coordinador Administrativo y turna al

O
<
Recibe original del FUMP firmado, obtiene

copias como acuse, entrega a la unidad
administrativa correspondiente y archiva el

Recibe original del FUMP, recaba firma da!
servidor publico vy le entrega su original.

acuse de recibo en el expediente segun
corresponda.

Envia cepia verde del FUMP al Departamenta
de Recurses Humanos.

——®

Recibe copia verde del FUMP y anexa al
expediente personal del servidor publico.

Responsable del Area de Movimientos de
Personal.
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

No. de bajas realizadas por unidad administrativa

X 100 = Porcentaje de bajas realizadas en la

No. de bajas solicitadas por unidad administrativa
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Formato Unico de Movimientos de Personal”.

Secretaria General de Gobierno
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Cbjetive: Comprobacion

INSTRUCTIY
“EORMATO Uil

GAC ETA

M GCOBEIEERMNT

O DE LLENADD
CO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL”

cei mavimiento de baja del servidor piblico, debidamente autorizado.

R | Folio | NUmero para el control interno de fa deperdencia. '
2. Fecha: | Dia . mes y afo de eiaboracién del formato. |
‘ 3. Adscripcién Nembrs de fa Dependencia, Organismo o Subsecretaria en caso de existir:
| _ Cireccion General, Direccidén De Area, Subdireccién y Departamento. |
4. | Datos Generales Nor‘ﬂbrf—* dei personal de nuevo ingreso, registro federal de contribuyentes, -
| domicilio, coleria, municipio, cédigo postal, fecha de nacimiento, lugar de
i nacimiento. sscolaridad v estado civil.
5. Tramize: Se marcaréd con una “X” en el recuadro correspondiente segin el movimiento
: ! que corresponda.

6. ¢ Datos ce .a Plaza Namero y el tipo de plaza; tratdndose de personal docente , el nimero v tio |
de horas ciase, codige del puesic, nombre del puesto {uncional, fecha de
vigencia de la plaza e indicar la c|>ve cef centro de trabajo.

7. | Percepciones: Sueldo bruto a percibir indicando clave e imrorte.

8. | Deducciones: Deducciones que se realizaran ai sueido bruto, indicandc clave e importe.

9. | Radicacion del Fago: ! Clave del lugar de pago al servidor pUbiice. :

10. | Datos laborales cel Servidor Publico: ‘ Situacién labora! entre el servidor publicc y &l Gobiernc de Estado de |

I México, anotando fecha de ingreso v egreso (seglin sea ei caso), antigiedad, |
fecha de la Gltima promocién {segiin sea el casc), horario, clave del ISSEMYM, I
tipo de relacion laboral, tipo de aportacion, tipo del sindicato afiliado (segan !
sea el caso), tipo de impueste cue pagaba, asi como el periodo de vigencia.

[i. i Datos del sustituido: i Clave de ISSEMYM, nombre vy registro federal de contribuyentes del personal |
al que ocupaba la plaza (segln sea el caso).

12. i Datos del Cambic: Se marcara con una “X” el recuadro correspondiente, dia, mes y afio en el

que surtira efecto el cambio.

13. | Datos de la Baja: Si es el caso se colocara el dia, mes y afio de fa baja del servidor piblico, asi

i como indicar con una “{” el monto de la baja

4. Finiquito: Percepciones que se le deben al servider publico, asi como las deducciones
que sz le hardn al mismo, clave, importe y total neto.

15. | Horas clase (aitx o bajay n el caso de la Secretaria General de Gobierno se deja en blanco.

i6. | Licencia: E1 el caso de solicitud de licencia se marcara el pericdo en que comprende la
ficencia, si es con gece o sin goce de sueldo v el motivo por el que se solicita.

17. | Pensién alimenticia: Este campo se deja en blanco ya que es uso exclusivo de la Direccién |

B | General de Administracién de Personal. i
i8. | Nombramienta . Espacio en blanco. |

19. | Vigente a nartic de: 1‘ Dia, mes y afio a partir del cual el servidor pablico prestara sus servicios al

| Gobierno del Estado de México, asi mismo el dia, mes y afio en presenta su

| renundia.

20. 2Gblice Firma <o interesado {servidor ptiblico o personal de nuevo ingreso).

21. Nombes v firma del titular del Delegado Administrativo de la Unidad

i Adrminiserativa sciicitante.

22. | Fecha de slabcracion: ' Fecha en aue firma el Delegado Administrativo de la Unidad Administrativa

| noiicitanie,

23. | Coordinador Administrative: | Nombre y firma del Coordinador Administrativo.

24. | Fechz de captura: | Facha en gue frma el Coordinador Administrativo.

25. | Tituler de la Unidad Administrativa: Nomore v firma del Titular de la Unidad Administrativa.

26. | Fecha de revision: Fecna en gue firma el Titular de la Unidad Administrativa.

27. | Direccién General de Parsonai Cn case de Alta de personal, nombre y firma del Director General de
En c1s0 de baja de servidor publico, se deia en blanco.

28. | Fecha de zutorizacion: En caso de alta de personal. fecha en gue firma el Director Generzi de
Personal.
£n zaso de baja de servidor pdblizo, se deia en blanco.
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PROCEDIMIENTO 4.3: Control de Incidencias, Justificaciones y Sanciones en la Puntualidad y Asistencia.

OBJETIVO:

Controlar las incidencias en la asistencia y puntualidad de los servidores pulblicos de la Oficina del C. Secretaric General de
Gobierno y sus unidades staff, asi como aplicar las sanciones correspondientes.

ALCANCE:

o Aplica a los servidores publicos generales y en su caso de confianza, de la Secretaria General de Gobierno, asi como al
personal encargado de realizar los tramites del Departamento de Recursos Humanos.

REFERENCIAS:

— -Ley del Trabajo de los Servidores Publicos de Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo IV, articulos del 59 al
74, articulo 78 y articulo 88, fraccion |ll, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” el 23 de octubre 1998 y
sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, Capitulo 1 Seccién Primera, articulo. 3, fraccion XXXIil,
articulo 4 y Seccién Tercera, articulo 27, publicado en el periédico oficial “ Zaceta del Gobierno”, el 30 de enero de 2012, y
sus reformas y adiciones.

— Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servic’os de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatai, Normas L:AP-022, DAP-023, DAP-024 y DAP-025, publicado en el
periédico oficial “Gaceta de Gobierno”, el 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria Generai de Gobierno, apartado Vii, “Objetivos y Funciones por Unidad
Administrativa”, Cédigo 202020201, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de mayo de 201 1.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrolio y Administracién de Personal de la norma 20301-201-01 a la norma
2030i-206-11.

RESPONSABILIDADES:

El Departamentoc de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de controlar y aplicar la normatividad
correspondiente en materia de puntualidad y asistencia a los servidores publicos que laboran en la Secretaria General de
Gobierno del Estado de México.

El Subdirector de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa debera:

. Autorizar con su firma el formato de “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”.

El Responsable de la Puntualidad y Asistencia del Departamento de Recursos Humanos debera:

. Obtener del Sistema de Control de la Puntualidad y Asistencia, el reporte de sanciones e incidencias de cada servidor,
ast como los descuentos a los que se hara acreedor en la segunda quincena de cada mes.

] Requisitar el formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia” y remitirlo al Jefe inmediato Superior
de cada servidor publico, para que autorice e indique la fecha de suspensién, anexando reporte mensual de incidencias
como soporte.

o Ingresar al Sistema de Control de la Puntualidad y Asistencia, el o los dias que sera suspendido el servidor pablico,
colocando el folio correspondiente.

. Turnar al servidor plblico para su conocimiento y firma el formato “Aviso de Sancién” con el o los dias en que sera
suspendido.
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° Si fuera el caso, colocar la leyenda “el servidor piblico no quiso firmar” en el formato de “Aviso de Sancién por Faltas
de Puntualidad y Asistencia”.

. Recabar firma del Subdirector de Administracién de Personal y Modernizacién Administrativa en el formato de “Aviso
de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”.

° Integrar copia del formato de “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia” al expediente personal del
servidor publico correspondiente y a la carpeta de sanciones mensuales.

° Entregar el original del formato de “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia” al servidor ptblico
interesado.
DEFINICIONES:

— SCPA: Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia.

— Incidencia: Faltas de puntualidad y/o asistencia en las que incurre el servidor piblico a causa de algiin acontecimiento, que
impida su registro en el transcurso de un mes calendario.

~ Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia: Documento en el que se informa el tipo y nimero de
incidencias, que en un mes calendario incurrié el servidor publico y la sancién a la que se hace acreedor.

— Aviso de Justificacién de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia: Documento que requisita el servidor piblico
para justificar la(s) incidencia(s) incurrida(s), que deberd ser autorizado por el Jefe Inmediato Superior o Jefe de
Departamento como minimo.

~ Aviso de Comisién: Documento que requisita el servidor piblico al desempefiar una o varias actividades eventuales fuera
de su lugar habitual de trabajo, autorizado por el Jefe Inmediato Superior o Jefe del Departamento como minime.

INSUMOS:

— Reporte mensual de sanciones de los servidores publicos.
RESULTADOS:

—  Aplicacion de descuentos y sanciones por falta de puntualidad y asistencia.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Alta de Servidores Publicos.

—  Baja de Servidores Piblicos.

POLITICAS:

— En el caso de que algunos servidores publicos se registren en listas de asistencia, el responsable de la puntualidad y asistencia
deber4 revisar mensualmente las incidencias y elaborar oficio reportando las faltas de puntualidad y asistencia, a fin de
solicitar el descuento y aplicar la sancién correspondiente.

— En caso de que los servidores publicos entreguen el formato de “Aviso de Justificacién de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia”, debera ser en un plazo no mayor de tres dias habiles a partir de la incidencia, de no ser asf se haran acreedores
a la sancién correspondiente.

— La Direccién de Remuneraciones al Personal, debera generar un reporte mensual de sanciones y transferirlo a la base de
datos correspondiente en el Sistema Integral de Informacién de Personal, para la aplicacién automitica en némina de los
descuentos correspondientes. En el caso de no verse reflejadas la aplicacién de las sanciones en la némina, el Departamento
de Recursos Humanos enviard oficio a la Direccion de Remuneraciones al Personal sefialando las omisiones a fin de que se
programe su aplicacién.
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DESARROLLO 4.2: Control de Incidencias, Justificaciones y Sanciones en la Puntualidad y Asistencia.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable de la
Puntualidad y Asistencia

Jefe Inmediato Superior del Servidor
Publico

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable de la
Puntualidad y Asistencia

Servidor Publico

Servidor Plblico

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable de la
Puntualidad y Asistencia

Servidor Pablico

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable de la
Puntualidad y Asistencia

Subdirector de Administracién de
Personal y Modernizacién
Administrativa

Departamento de Recursos

Humanos/Responsable de la
Puntualidad y Asistencia

Servidor Publico

ACTIVIDAD

Ingresa en la segunda quincena del mes al Sistema de Control de
Puntualidad y Asistencia, a fin de obtener un reporte de sanciones,
incidencias de cada servidor publico, y descuentos a los que se haran
acreedores los servidores publicos.

Requisita formato “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”
en original y entrega al Jefe inmediato superior de cada servidor publico,
anexando reporte mensual de incidencias como soporte.

Recibe formato “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”
en original, revisa las incidencias en que incurri6 el servidor publico, anota
en el formato los dias que sera suspendido el servidor publico, firma y
devuelve al Responsable de la Puntualidad y Asistencia.

Recibe formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia”
firmado, ingresa en el Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia el o
los dias en que sera suspendido el servidor publico; coloca dichos dias en el
formato, le asigna nimero de folio y turna al servidor publico para su firma.

Recibe formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia”
en original y determina:

iEsta de acuerdo con la sancién y dias de suspensidn?

No, devuelve el formato “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y
Asistencia”, sin firmar al Responsable de la Puntualidad y Asistencia.

Recibe formato “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”,
coloca leyenda “el servidor publico no quiso firmar” y continda con el
tramite de sancidn (se conecta con actividad 8).

Si, firma el formato “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y
Asistencia” y devuelve al Responsable de la Puntualidad y Asistencia.

Recibe formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia” y
recaba firma del Subdirector de Administracion de Personal y
Modernizacién Administrativa.

Recibe formato “Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia”,
revisa la sancién y las incidencias, lo firma y devuelve al Responsable de la
Puntualidad y Asistencia para continuar con el trimite correspondiente.

Recibe formato “Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”
firmado, obtiene dos copias, integra una al expediente personal del servidor
publico, la restante a la carpeta de sanciones mensuales y el formato
original lo entrega al servidor publico.

Recibe formato original y se da por enterado de los dias que sera

suspendido, asi como del dia (s), minuto (s), de descuento por tiempo no
laborado a que se hizo acreedor.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA 4.3: Control de Incidencias, justificaciones y sanciones en la puntualidad vy
asistencia.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS SUBDIRECCION DE ADMINISTRACvION DE
HUMANOS JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO PERSONAL Y MODERNIZACION
DEL SERVIDOR PUBLICO N ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA

INICIO O
>
P
@ Recibe  formato  “Avise e
Sancion por Faltas du

Puntualidad vy Asistencia on
original, revisa las incidencias en
que incurrio ol servidor publico,
anota en el formato los dias que
serd  suspendido el servidor
publico, firma vy devuelve al
Responsable de la Puntualidad v
Asistencia.

SUBDIRECTOR

ingresa en la segunda quincena
del mes al Sistema de Control de
Puntualidad vy Asistencia, a fin de
obtener un reporte de sanciones,
incidencias de cada servidor
publico, v descuentos a los que se
hardn acreedores los servidores
publicos.

Requisita formato “Aviso de
Sancion por Faltas de Puntuaiidad
y Asistencia” en original v entrega ‘@
al Jefe inmediato superior de cada gl

servidor publico, anexando

reporte mensual de incidencias X i
Recibe formato "o de
como soporte.

Sancion  por  Faltas
Puntualidad vy Asictio

@ en original y determina:

Recibe formato “Aviso d» Sancion por
Faitas de Puntualidad y Asistencia”
firmado, ingresa en el Sistema de
Control de Puntuaiidad y Asist

ZEsti de acuerdo (oo
sancida y dia . \—

los dias en que serd suspend el A P
servidor publico; colora diches dias . stsipension /,/
en el formato, le asigna numaro de \\ -
folio y turna al d 3 \//
su firma % N
.r—’_\\
()
7N Devuclve ¢l formato “Aviso de
R\_G/,"‘ Sancian por d de
Puntualidad vy Asist sin
Recibe formato “Avise de Sancion por firmar al Responsable de ta
Faltas de¢ Puntua y Asistencia”, Puntualidad y Asistencia
coloca leyenda “ef servidor publicc no >®
quiso firmar” y continua con ef tramite
de sancion, @4_

firma el formato “Aviso de

Sancién por Faltas de
O< Puntualidad y Asistencia” y

devuelve al Responsable de

Recibe formato “Aviso de Sancidon por Ja Puntualidad y Asistencia.
Faltas de Puntualidad vy Asistencia” y
recaba  firma del Subdirector de =O
Administracion do Personal y
fviodernizacion Administrativa. Recibe formato “Aviso de Sancién por
Faltas de Puntualidad y Asistencia”,
@ revisa la sancidn y las incidencias, Lo

firma y devuelve al Responsable de la
Puntualidad y Asistencia para

. continuar con el tramite
16 g
correspondiente.

Recike formato “Aviso de Sancion por

Faitas de Puntualidad y Asistencia” Recibe formato original y se da
firmado, obtiene dos copias, integra una por enterado de fos dias que
al expediente personal de! servidori— serd suspendido, asi como del
publico, la restante a la carpeta de dia (s), minuto (s}, de descuento
sanciones mensuaies y el formato por tiempo no laborado a que se
original o entrega al servidor ptblico. hizo acreedor.

MEDICION:

Indicadores para medir ia capacidad de respuesta:

Nimere de reportes

de sanciones ¢ incidencias atendidas X 100 = Porcentaje de sanciones e incidencias

anciones ¢ incidencias recibidas atendidas en fa Secretaria General de Gobierno
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“Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia”.

AVISO DE SANCION POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

T Nombre del servidor pui;m,o

Fagiatro e as ls’rem i@

Tipo y nlunero de
Hncidor

CMes an Gue

CCETIRYro

awaciai i

FECHAD |

P Relo) of

9 i
| Agiston

(RS cSHA LN T

> TEG-OT inciso a | B RGO soal £
AUTORIZA ELABORA ENTERADO
PRGN
T8, RARTIN BAUTISTA CARTRO
SURDPRECTOR DE ADMINISTRACION DE -: o E x
PERSONAL ¥ MODERIGEACION INMIEDIATO SERVIDOR PUBLICO
i ADMINISTRATIVA .

| LA ' wMES ] AND Dis | WES 1 ANG DA T MES | ANG |
| |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

“AVISO DE SANCION POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA”

Objetivo: Informar la falta de cumplimiento en la puntualidad y asistencia del servidor publico.

| Fecha:

Fecha de elaboracién

2 Nombre del Servidor Publico:

Nombre del servidor publico acreedor a la sancién comenzando con el
nombre, apellido paterno y apellido materno

Clave de ISSEMYM:

Se colocar4 de forma numérica la clave del servidor publico acreedor a la
sancion

Ndamero de Plaza:

NUmero de plaza del servidor publico acreedor a la sancién

CCT:

Se coloca en forma numérica la clave del centro de trabajo del servidor
publico acreedor a la sancién

Horario asignado:

Horario al que estd asignado el servidor publico acreedor a la sancién

~ v (A W

Registro de asistencia:

Se marcara con una “X” la forma en que se registra el servidor publico
acreedor a la sancién
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Se marcara con una “X” el tipo y nimero de incidencias en las que el

8 Tipo y nmero de incidencias: . P .
servidor plblico incurrid

9 Mes: Se escribira el mes en el que incurrié el servidor publico en la falta

Se describe 12 sancion a la que es acreedor el servidor piblico y el nimero de

10 Sancion: dias que seré suspendido

Se marcara con una “X” el fundamento legal de acuerdo al Manual de Normas

I Fundamento legal: ! - o
& rientos de Desarrollo y Administracién de Personal

ma de autorizacion del Subdirector de Administracion de

12 Autoriza: . o )
nizacidn Administrativa
13 Elabora: irma dal feie inmediato Superior del servidor publico acreedor a la sancién
14 Enterado: ; Firma del servidor pablico acreedor a la sancién
o i Fechz en gue firma e Subdirector de Administracién de Personal y
15 Fecha de autorizacién: o o .
Modernizacién Administrativa
6 Fecha de la firma del jefe Facha en que firma el jefe Inmediato Superior del servidor publico acreedor a
inmediato: fa sancion
17 Fecha de firma de enterado: Fecha en que firma el servidor publico de enterado

PROCEDIMIENTO 4.4: Seguimiento al Proceso Escalafonario.
OBJETIVO:

Difundir y dar seguimiento a los procesos escalafonarios de la Secretaria General de Gobierno de acuerds a la normatividad
establecida en el Gobierno del Estado de México.

ALCANCE:

Aplica a todos los Servidores Piblicos Generales de la Secretarfa General de Gobierno de los niveles salariales | al 23.

REFERENCIAS:

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, Titulo Primero, Capitulo
|, articulo 9, fracciones |1, I, 1il, IV, V, VI, VII, VIII, IX, Xy XI, articulos 10y 12, Capitulo IV, articulos 24, 25 y 27, publicado
en “Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado
de México”, el 26 de mayo de 1999.

Reglamento de Escalafon de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México, publicado en el
periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el | de Septiembre de 1999.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, capitulo 3, seccién tercera, articulo 27, fraccién XIV, publicado
en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 30 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, el 23 de mayo de 201 1.

Catilogo de Puestos para la Secretaria General de Gobierno, emitido por la Secretarfa de Finanzas a través de la Direccion
General de Personal.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de dar a conocer la convocatoria para
cada concurso escalafonario, asi como dar el seguimiento correspondiente hasta su conclusién.

El Subdirector de Administracién de Personal y Modernizaciéon Administrativa debera:

¢  Turnar convocatoria validada por la Subdireccién de Escalafon, al Departamento de Recursos Humanos.

¢  Turnar oficio con dictimenes al Departamento de Recursos Humanos.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos debera:

e Rubricar la convocatoria para el Concurso Escalafonario y entregar al responsable del proceso de escalfon.

o  Firmar oficio en el que se enviaré la convocatoria del Concurso Escalafonario para ia validacién de la Subdireccién de
Escalafon.

e Firmar oficio en el que se enviard la convocatoria validada por la Subdireccion de Escalafén, a las unidades
administrativas.
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Firmar oficio en el que se enviara la Cédula de Opcién a Concurso Escalafonario a la Subdireccion de Escalafén.

Firmar oficio dirigido a la Subdireccién de Escalafén en la que se solicita sean dictaminadas las “Cedulas de Opcién a
Concurso Escalafonario”.

Firmar oficio en el que se enviara a las Unidades Administrativas los resultados de examenes y convocatoria del
proximo concurso escalafonario.

El Responsable del Proceso de Escalafén debera:

Elaborar convocatoria para Concurso Escalafonario.
Elaborar oficio dirigido a la Subdireccién de Escalafon en el que se anexa la convocatoria para su validacion.

Elaborar y enviar oficio con la convocatoria validada por la Subdireccion de Escalafén dirigido a las unidades
administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

Recibir y revisar las Cédulas de Opciéon a Concurso Escalafornario y documentacion de los servidores publicos.

Integrar paquete de cédulas y documentos recibidos, y elaborar oficio en el que se envian a la Subdireccion de
Escalafon.

Comunicar verbalmente a los Delegados Administrativos y Servidores Publicos el dictamen emitido por la Subdireccion
de Escalafén, y solicitar su presencia para recabar acuse de recibo.

Recibir oficio, examenes y acta de aplicacion a los servidores publicos.

Recibir examenes aplicados, elaborar oficio para entregarlos al personal de la Subdireccién de Escalafén y recabar firma
del Jefe del Departamento.

Acudir a la Subdireccion de Escalafon para recibir los resultados de los examenes y la convocatoria del proximo
concurso escalafonario.

Elaborar oficio y enviar con resultados de examenes y convocatoria del proximo concurso escalafonario dirigido a las
Unidades Administrativas.

La Recepcionista de la Coordinacién Administrativa debera:

Recibir oficio con convocatoria validada por la Subdireccion de Escalafén y turnar al Subdirector de Administracion de
Personal y Modernizacion Administrativa.

Recibir oficio con dictimenes y turnar al Subdirector de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa.

La Secretaria del Departamento de Recursos Humanos debera:

Recibir, sellar de acuse y registrar en el libro de correspondencia el oficio con la convocatoria validada por la
Subdireccion de Escalaféon y entregar al responsable del proceso de escalafon.

Recibir, sellar de acuse y registrar en el libro de correspondencia el oficio con dictamenes y entregarlos al responsable
del proceso de escalafon.

DEFINICIONES:

— Concurso Escalafornario: Promocion asignada a los servidores publicos de nivel operativo que cumplan con el perfil
necesario para cubrir una plaza, mediante la aplicacién de examenes de conocimientos basicos y de acuerdo a factores como
eficiencia y antigliedad.

— “Cedula de Opcion a Concurso Escalafonario’: Formato en que los servidores ptblicos anotan los datos de su plaza
actual y los de la plaza a concursar, asi como informacién necesaria para determinar el puntaje de la antigiiedad, preparacion
y eficiencia.

— Servidores Publicos Generales: Trabajadores que prestan sus servicios en funciones operativas de caracter manual,
administrativo, técnico, profesional o de apoyo, que realizan tareas asignadas por sus superiores, o en los manuales de
procedimientos o guias de trabajo.

— Plan de Trabajo: Cronograma de actividades para el desarrollo del proceso de escalafon.

INSUMOS:

—  Convocatoria para el concurso escalafonario.
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RESULTADOS:

— Asignacion de plazas vacantes a los servidores publicos generales de la Secretaria General de Gobierno que obtengan el
mayor puntaje en su evaluacién escalafonaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Movimiento de Alta de Personal.

— Movimiento de Baja de Servidores Publicos.
POLITICAS:

— El examen tendra que ser practicado en la fecha y hora estipulado, y en caso de que el servidor piblico no llegue a tiempo,
podra solicitar al la Subdireccién de Escalafén que le sea aplicado el examen correspondiente, la Subdireccién de Escalafon
determinara si lo aplica o no.

— Si el servidor plblico entrega la documentacion incorrecta o incompleta, podra subsanarla dentro del plazo sefialado en la
convocatoria, ya que después de esa fecha, no se podra aceptar la documentacién y no serd tomado en cuenta para ese

proceso.

DESARROLLO 4.4: Seguimiento al Proceso Escalafonario.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Departamento de Recursos Humanos/ Elabora convocatoria para Concurso Escalafonario considerando el
Responsable del Proceso de Escalafon plan de trabajo y la relacién de plazas vacantes disponibles y validadas
por el Coordinador Administrativo y entrega al |efe del Departamento
de Recursos Humanos para su ribrica.
2 Departamento de Recursos Recibe convocatoria, rubrica y devuelve al Responsable del Proceso de
Humanos/Jefe del Departamento Escalafén para su envio a la Subdireccién de Escalafon.
3 Departamento de Recursos Humanos/ Recibe convocatoria, la envia mediante oficio para su validaciéon a la
Responsable del Proceso de Escalafon Subdireccion de Escalafon, recaba la firma del Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, obtiene copia para acuse de recibo, anexa
convocatoria y entrega a la Subdireccién de Escalafon.
4 Subdireccion de Escalafon Recibe oficio con la convocatoria anexa, sella acuse de recibo en la
copia, valida la convocatoria y envia mediante oficio a la Coordinaciéon
Administrativa para su publicacion.
5 Coordinacion Recibe oficio y convocatoria validada y turna a la Subdireccion de
Administrativa/Recepcionista Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa.
6 Subdireccion de Administracion de Recibe oficio y convocatoria validada anexa, la revisa y turna al
Personal y Modernizacion Departamento de Recursos Humanos.
Administrativa/ Subdirector
7 Departamento de Recursos Recibe oficio y convocatoria, sella de recibido, registra en libro de
Humanos/Secretaria correspondencia y entrega al responsable del proceso de escalafén.
8 Departamento de Recursos Humanos/ Recibe oficio con la convocatoria validada; elabora oficio que sera
Responsable del Proceso de Escalafon enviado a las unidades administrativas y Areas Staff de la Secretaria
General de Gobierno solicitando su publicacion, recaba firma del Jefe
del Departamento de Recursos Humanos, obtiene copias para acuse de
recibo y las envia para su publicacién
9 Unidades Administrativas y Areas Staff Reciben oficio y convocatoria, sellan de recibido en copia y publican
/Delegados o Enlaces convocatoria en sus areas de trabajo.
0 Servidores Piblicos Revisan convocatoria, relnen documentacién requerida para
concursar, requisitan via internet la “Cédula de Opcidn a Concurso
Escalafonario” y entregan al responsable del proceso de escalafon.
i Departamento de Recursos Humanos/ Recibe documentacion y “Cédula de Opcion a Concurso
Responsable del Proceso de Escalafon Escalafonario”, revisa la documentacion y determina:
¢La documentacion esta completa y correcta?
i2 Departamento de Recursos Humanos/ No, devuelve al servidor publico la documentacién y la “Cédula de
Responsable del Proceso de Escalafon Opcién  a  Concurso  Escalafonario”  solicitindole  recabe |a
documentacion faltante o entregue como se requiere segin lo indica la
convocatoria.
13 Servidores Publicos Reciben documentacion y la “Cédula de Opcion a Concurso

Escalafonario”, corrigen y/o completan y entregan al responsable del
proceso de escalafon. Se conecta con actividad | |.
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No.

4

20

2]

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Recursos Humanos/

Responsable del Proceso de Escalafén

Departamento de Recursos
Humanos/Jefe del Departamento
Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Proceso de Escalafon
Subdireccién de Escalafén

Coordinacién
Administrativa/Recepcionista
Subdireccién de Administracion de
Personal y Modernizacién
Administrativa/Subdirector
Departamento de Recursos
Humanos/Secretaria

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Proceso de Escalafén

Unidad Administrativa y Areas Staff/
Delegados o Enlaces
Servidores publicos

Subdireccién de Escalafén

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Proceso de Escalaféon

Servidores Pablicos

Departamento de Recursos
Humanos/Responsable del Proceso de
Escalafén

Subdireccién de Escalafén

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Proceso de Escalafén

Departamento de Recursos Humanos/
Jefe del Departamento

Departamento de Recursos Humanos/
Responsable del Proceso de Escalafon

Unidad Administrativa y Areas Staff/
Delegados o Enlaces
Servidores Publicos
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ACTIVIDAD

Si, recibe documentacién, integra paquete de cédulas y documentos
recibidos; elabora oficio solicitando a la Subdireccioén de Escalafén, sean
dictaminadas las cedulas correspondientes y recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Recibe oficio, firma y devuelve al responsable del proceso de
escalafén.

Recibe oficio firmado, anexa cédulas y documentos y envia a la
Subdireccién de Escalafén.
Recibe oficio con cédulas
concursantes de acuerdo al
convocatoria.

Envia mediante oficio dictamen de participantes, confirmando fechas
para presentaciéon de examenes a la Coordinacién Administrativa.
Recibe oficio con dictaimenes y lo turna a la Subdireccion de
Administracién de Personal y Modernizacion Administrativa.

Recibe oficio con dictamenes y lo turna al Departamento de Recursos
Humanos.

y documentos, revisa, selecciona
reglamento de escalafén y a la

Recibe oficio con dictamenes, sella de recibido, registra en libro de
correspondencia y entrega al responsable del proceso de escalafén.
Recibe oficio con dictamen y comunica verbalmente a los Delegados
Administrativos y a los servidores pulblicos interesados, el dictamen
emitido por la Subdireccién de Escalafén, solicitando su presencia en el
Departamento de Recursos Humanos a fin de entregar dictdmenes y
recabar acuse de recibo.

Reciben dictamenes, firman de recibido, en su caso confirman fechas de
examen y entregan a los servidores publicos.

Reciben dictamenes, firman de recibido y en su caso, esperan la fecha
de examen.

El dia de la aplicacion, entrega mediante oficio los examenes al
responsable del proceso de escalafén.

Recibe oficio con examenes, firma acuse de recibo en copia y entrega
examen a cada servidor publico, asi como el acta de aplicacion para su
firma.

Reciben examen, firman acta de aplicacién, contestan en el tiempo
estipulado y entregan al responsable del proceso de escalafon.

Recibe examenes contestados por los Servidores Publicos, elabora
oficio para entregarlos a la Subdireccién de Escalafén, recaba firma del
Jefe del Departamento y entrega.

Recibe oficio con exdmenes, los califica y publica resultados en la
pagina de internet del SUTEYM y en el portal del Gobierno del Estado
de México. De diez a quince dias habiles, se comunica via telefénica
con el responsable del proceso de escalafén solicitando acuda a su
oficina para entregarle los resultados de los examenes, asi como la
convocatoria del préximo concurso escalafonario.

Acude a la Subdirecciéon de Escalafén, recibe resultados de los
examenes y la préoxima convocatoria, elabora oficio en el que solicita a
las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno su
publicacién; recaba la firma del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Recibe oficio, lo firma y devuelve al Responsable del Proceso de
Escalafén para su envié.

Recibe oficio firmado con los resultados y la convocatoria, y las envia a
las unidades administrativas y areas staff de la Secretarfa General de
Gobierno.

Reciben oficio con resultados y los publican en las diferentes ireas de
trabajo.

Verifican los resultados de los examenes y determinan:

{Resultaron favorables para ocupar las plazas convocadas?
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/

34 Servidores Publicos
35 Servidores Publicos
36 Unidad Administrativa/ Direccién

General de Personal/ Departamento de

PUESTO

recursos Humanos

ACTIVIDAD

No, se preparan para participar en el siguiente concurso escalafonario.
(se conecta con actividad 10).
Si, elaboran carta de aceptacién de la plaza dirigido al Subdirector de
Escalafén con copias para la Unidad Administrativa de Adscripcién,
para la Direccién General de Personal y para el Departamento de
Recursos Humanos de la Coordinacién Administrativa de la Secretaria
General de Gobierno.
Reciben copia, registran, elaboran las gestiones necesarias y archivan.

Fin del Procedimiento

DIAGRAMA 4.4: Seguimiento al Proceso Escalafonario.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE ESCALAFON

JEFE DEL

DEFARTAMENTO

SECREATRIA

SUBDIRECCION DE
ESCALAFON

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECTOR

RECEPCIONISTA

©,

Elabora convocatoria para
Concurso Escalafonario
considerando el plan de
trabajo y la relacién de

plazas vacantes
disponibles y validadas por
el Coordinador

Administrativo y entrega al
lefe del Departamente de
Recursos Humanos para su
rabrica.

Recibe convocatoria,
rubrica y devuelve ai

Responsable

de!

Proceso de Escalafén

para su envio
Subdireccion
Escalafon.

a

[E]
de

O

Recibe convocateria, la
envia mediante oficio para
su validacion a la

Subdireccion de Escalaféon,
recaba la firma del Jefe det

Departamento de Recursos
Humanos, obtiene copia
para acuse de recibo,
anexa convocatoria Y
entrega a la Subdireccion
de Escalafon.

G

-

Recibe oficio con la
convocatoria  anexa,
sella acuse de recibo
en la copia, valida la
convocatoria y envia
mediante oficic a la
Coordinacion

Administrativa para su
publicacién.

Recibe  oficio vy
convocatoria
validada y turna a la

O

Recibe oficio vy
convocatoria validada

@+

Recibe oficio con a
convocatoria validada;
elabora oficic que serd
enviado a tas unidades

administrativas y Areas Staff
de la Secretaria General de
Gobierno solicitando su
publicacién, recaba firma del
lefe del Departamento de
Recursos Humanos, obtiene
copias para acuse de recibo y
fas envia para su publicacion

Recibe oficio Yy
convocatoria, sella
de recibido, registra

en fibro de
correspondencia vy
entrega al
responsable del
proceso de

escalafén.

anexa, la revisa y turna
al Departamento de
Recursos Humanos.

Subdireccion de
Administracién  de
Personal v

Modernizacion
Administrativa.
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UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y
AREAS STAFF

DELEGADOS O
ENLACES

SERVIDORES
PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
ESCALAFON

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

SUBDIRECCION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DE
ESCALAFON

RECEPCIONISTA

%
O,

Reciben oficic vy
convocatoria, sellan
de recibido en copia

Y publican
convocatoria en sus
dreas de trabajo.

Revisan
convocatoria, redinen
documentacion
requerida para
concursar, requisitan
via internet la
“Ceédula de Opcidn a
Concurso

Escalafonario” Y
entregan al
responsable del
proceso de
escalafon.

Recibe documentacion
y “Cédula de Opcion a
Concurso

Escalafonario”, revisa la
documentacion v
determina:

Devuelve al servidor
publico la
documentacian y la
“Cédula de Opcién a
Concurso
Escalafonario”

Reciben
documentacion y la
“Cédula de Opcién
a Concurso
Escalafonario”,
corrigen y/o
compietan v
entregan al
responsable del
proceso de
escalafon,

solicitandole recabe
la  documentacion
faltante o entregue
como  se requiere
seglin lo indica la
convocatoria.

Recibe

documentacion,
integra paquecte de

cédulas Y
documentos
recibidos; elabora

oficio solicitando a
la Subdireccion de

—=®

Recibe oficio, firma
y devuelve al
responsable del
proceso de
escalaféon.

Escalafén, sean
dictaminadas las
cedulas

correspondientes y
recaba firma del
Jefe del

Departamento de
Recursos Humanos.

16 )¢

Recibe oficio
firmado, anexa
cédulas v
documentos v
envia a la
Subdireccion de
Escalafon

Recibe oficioc con
cédulas y
documentos, revisa,
selecciona

concursantes de
acuerdo al
reglamento de

escalafén vy a la
convocatoria.

Recibe oficio c
dictdmenes vy
turna a

Subdireccién
Administracién
Personal
Modernizacién

Envia mediante oficio
dictamen de
participantes,
confirmando fechas
para presentacion de
examenes a la
Coordinacion
Administrativa.

Administrativa.

on
lo
la
de
de
Y
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SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDADES
ADMINISTRAIVAS/
AREAS STAFF

SUBDIRECTOR

SECRETARIA

RESPONSABLE DEL
PROCESO DE
ESCALAFON

DELEGADOS O
ENLACES

SERVIDROES
PUBLICOS

SUBDIRECCION
DE ESCALAFON

Recibe oficio con
dictamenes vy o

turna al
Departamente  de
Recursos Humanos.

>®

Recibe oficio con
dictdmenes, sella de
recibido, registra en

libro de
correspondencia vy
entrega al
responsable del
proceso de
escatafon.

Recibe oficio con
dictamen y comunica
verbalmente a los
Detegados

Administrativos y a los
servidores
interesados, el

dictaman emitido por

la  Subdireccién de
Escalafén, solicitando
su presencia en el
Departamento de
Recursos Humanos a
fin de

dictdmenes y recabar

acuse de recibo.

publicos

entregar

Reciben dictamenes,
firman de recibide y
en su caso confirman
fechas de examen.

Reciben dictdmenes,
firman de recibido y
en su Las0, esperan la
fecha de examen,

la aplicacion,

mediante
@< oficic 1os examenes al
sponsable del

Recibe oficio con

exdmenes, firma
acuse de recibo en
copla y entrega

examen a cada
servidor publico, asf
como el acta de
aplicacidn para su
firma.

27 J&

Reciben
firman
aplicacion
contestan en el
tiempo =stipulado v

Recibe  examenes
contestados por los
Servidores Publicos,
elabora oficio para
entregarios a la
Subdireccion de
Escalafon, recaba
firma del Jefe del
Departamento Y
entrega.

entregsn al
responsable det
proceso de
escalafon.

cueso de escalafon.

Recibe oficio con
exdamenes, los
califica y publica
resultados  en la
pagina de internet

del SUTEYM y en el
portal del Gobierno
del Estado de
México. De diez a
quince dias hdbiles,
se comunica via
telefénica con el

responsable del
procesc de
escalafon

solicitando acuda a
su oficina para
entregarle los
resultados de los
examenes, asi como
la convocatoria del
proximo CONcurso

escalafonario.
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MEDICION:

indicadores para medir 'a capacidad de respuesta:

Numero de servidores publicos aceptados en el concurso escalafonario

X 100 = Porcentaje de servidores publicos

Numero de plazas vacantes disponibies para concursar en la Secretaria
beneficiados por el concurso

General de Gobierno
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

-No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.5: Contratacion de Personal Eventual.

OBJETIVO:

Controlar y dar seguimiento a la contratacion del persenal eventual e la oficina el C. Secretario General de Gobierno vy las
unidades staff.

ALCANCE:

e Aplica a los Servidores Publicos responsables de llevar a cabo !a formalizacion contractual del personal eventual que labora
bajo el régimen de contrato individual de trabajo por tiempo determinado de la oficina del C. Secretario y en las unidades
staff de la Secretaria General de Gobierno.

REFERENCIAS:

— Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos de Estado de Méxizo y Municip =5, articulos |, 2 y 4, fraccidn |, articulos 5 y 13,
Capitulo V. articulo 71 y articuio 84, fracciones V y VIi, Tituiz Cuarto, Caditule |, articulo 98, fracciones lll y VIII, publicado
en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno™, el 23 de octubre de 1998 v sus reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para fos Servidores Piblicos del Estad de México y Municipios, articulo 3, fracciones. | y Il, articulos
6y 7, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 3 de enero de 2002 y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno, ublicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 30
de enero de 2012 y sus reformas y adiciones.

~— Normas Administrativas para la asignacién y uso de bienes y servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-020, DAP-027, DAP-028, DAP-029 y DAP-030, publicado

an i periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno; publicado en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, el 23 de mayo de 201 |.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de controlar y formalizar la contratacién del
personal eventual que labora por tiempo determinado en la Secretaria General de Gobierno.

El Coordinador Administrativo debera:

e Dar instruccién al Subdirector de Administracion de Personal y Modernizacién Administrativa de realizar el tramite a la
contratacion del personal correspondiente.

e  Firmar los contratos del personal eventual que labora por tiempo determinado en la Secretaria General de Gobierno.
El Subdirector de Administracién de Personal y Modernizacién Administrativa debera:

e Recabar firma del Coordinador Administrativo en el oficio de notificacién de movimientos en plantilla dirigido a la
Direccion General de Personal.

e Recabar firma del Coordinador Administrativo en los contratos del personal eventual.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos debera:

e Solicitar al analista realice el tramite de contratacién al personal correspondiente.
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e  Rubricar L.u o ouiow v entregarlos al Subdirector de Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa

para recabs ¢} Coordinador Administrativo.

= Av lista de! De; artameanto de Recursos Humanos debera:

*  Recibir documentacion del servidor piblico para su contratacion e integrar el expediente.
s Elaborar y enviar oficio de notificacién de movimientos en plantilla a la Direccién Geneial de Personal.
o  Capturar en el SICOPEV datos del personal a contratar e imprimir contratos.

s Recabar en el contrato la firma del personal eventual a contratar y en su caso del Jefe del Departamento donde estai®
adscrito el servidor piiblico.

DEFINICIONES:
— Contrato individual de trabajo por tiempo determinado: Documento suscrito en el que se esti

entre el Gobierno del Estado de México a través de los titulares de las dependencias y el servidor piblico, &
la relacion laboral por un periodo determinado.

—  SISCOPEY: Sistema de Control de Personal Eventual.

— Cédula de Autocontrol: Documento que especifica la documentacién que se requiers parz que el servidor piblice
ingrese a laborar al Gobierno del Estado de México.

INSUMOS:

—  Oficio de movimientos de personal eventual.
RESULTADOS:

—  Formalizar la contratacién de personal eventual que trabaja por contrato individual por tiempe deteminada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Integraciéon de némina del personal eventual.

POLITICAS:

—  El Departamento de Recursos Humanos deberd contar con la autorizacion de la Certificacion Presupuestal anual para la
contratacion del personal eventual de las Unidades Administrativas de la Secretaria General de Gobierno.

—  La Secretaria General de Gobierno debera solicitar semestralmente la autorizacién de la renovacion de los contratos por
Excepcion a las Medidas de Austeridad y Disciplina Presupuestal del Poder Ejecutivo del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal que transcurre.

—  El Departamento de Recursos Humanos deberd notificar mediante oficio a la Direccién General de Perscnal los
movimientos en la plantilla de contratos.

— A excepcidn de las unidades staff y la oficina del C. Secretario General de Gobierno, las unidades administrativie deberan
realizaran todo el tramite de contratacion, por lo que el Departamanto de Recursos Humanos solo recabara firma del Jefe
de Departamento y del Coordinador Administrativo y archivara dicho documentc en el expediente correspondiente; las
firmas del titular de la unidad administrativa y del servidor publico deberan estar requisitadas previamente.
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DESARROLLO 4.5: Contratacion de Personal Eventual.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

PUESTO
Unidades Administrativas/

Dalegados o Eniaces

Conrdinacion Administrativa/
Coordinador

Subdireccién de Administracion de
Personal y Modernizacién
Administrativa/ Subdirector
Departamento de Recursos
Humanos/ Jefe dei Departamento

Departamento de Recursos
Humanos/ Analista

Departamento de Recursos
Humanos/ Analista

Unidades Administrativas/
Deiegados o Enlaces

Departamento de Recursos
Humanos/Analista

Subdireccién de Administracién de
Personal y Modernizacién
Administrativa/ Subdirector

Departamento de Recursos
Humanos/ Analista

Direccion Generai de Personal

Departamento de Recursos
Humanos /Analista

Departamento de Recursos
Humanos / jefe del Departamento

Subdireccién de Administracion de
Personal y Modernizacion
Administrativa/ Subdirector

Departamento de Recursos
Humanos / Jefe del Departamento

Departamento de Recursos
Humanos /Analista

ACTIVIDAD

Envian oficio de Movimientos del Personal Eventual al Coordinador
Administrativo para su firma de validacién.

Recibe oficio, lo valida cor su firma y entrega una copiz con la
documentacion anexa al Subdirector de Administracion de Personal y
Modernizacidn  Administrativa a  fin de realizar el twamite de
contratacion.

Recibe documentacion y la turna al Jefe del Tapartamento de Recursos

Humanos con instrucciones para que realice el tramite de contratacion.

2]

Recibe instruccion y documentacion y turna z. analista para que realice
el tramite de contratacion.

Recibe la documentacion del servidor pulblico y conia de oficio; sella
acuse, revisa documentacién de acuerdo a Cédula de Autocontrol y
determina:

iLos documentos estan completos?

No, integra expediente provisional y solicita ‘os documentos faltantes a
las unidades administrativas.

Retinen y envian documentacién faltante 2t D
Humanos. Se conecta con actividad 5.

epartamento de Recursos

Si, integra expediente, elabora oficio de rouificacion de maovimientos en
plantilla dirigido a la Direccion Generzl se Personal, y entrega ai
Subdirector de Adminisiracién de Parsonal y [Modarnizacion
Administrativa a fin de que recabe lz firma del Coordinador
Administrativo.

Recibe oficio, recaba firma dei Coordinador Administrativo y davusive al
analista para su envio.

Recibe oficio firmado de notificacién de movimientos y lo envia a fa
Direccion General de Personal.

Recibe oficio de notificacidon de los movimientos y envia oficio de
enteradn a la Coordinacién Administrativa con copia al Departamanto
de Recursos Humanos.

Recibe copiaz de oficio, captura los datos en el SISCOPEV, imprime
contrato y entrega al Jefe del Departamento para su ribrica.

Recibe contrato, lo rubrica y entrega al Subdirector de Administracién
de Personal y Modernizaciéon Administrativa para recabar firma del
Coordinador Administrativo.

Recibe contrato, recaba la firma dei Coordinador Administrativo y
entrega al jefe del Departamento Jde Racursos Huranos.

Recibe contrato firmado y entrega al Analista para recabar la firma del
servidor publico.

Recibe contrato, recaba la firma del servidor publico y del Jefe del
Departamento en donde va a ser contratado y archiva en el expediente
correspondiente.,

-Fin del procedimiento-
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DIAGRAMA 4.5: Contratacién de Personal Eventual.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDADES COORDINACION .
DE PERSONAL Y MODERNIZACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
AC COORDINADOR SUBDIRECTOR JEFE DEL ANALISTA 1
DELEGADOS O ENLACES DEPARATAMENTO
INICIO
@ Recibe oficio, !o valida
con su firma y entrega
Envian oficio de una  copia o con l2
Movimientos del docufnentacxon anexa al
Personal  Eventual al| | SUbd‘",ed"r” de
Coordinador Administracion de - —
L N Personal y Recibe documentacion y la turna al
Administrativo para su L fe del D de R
firma de validacion Modernizacion Jefe del Departamento de Recursos ‘®
. Administrativa a fin de Humanos con instrucciones para que v
realizar el tramite de realice el tramite de contratacion.
contratacién. Recibe instrucciéon vy

documentacion y turna

al  analista para que =@

reatice el tramite de
contratacion.

Recibe ta documentacion
del servidor publico y copia
®<__de oficio; sella acuse,
revisa documentacion de
acuerdo a Cédula de
Autocontrol y determina:

St

¢bos documentos
estan completos?

integra expediente
provisional y solicita los
O‘i documentos faitantes a
ias unidades
Retinen y envian administrativas.

documentacion faitante @
al  Departamento de
Recursos Humanos. ‘4_0

integra expediente, elabora
oficio de notificacion de
movimientos en plantilla
dirigido a la Direccion
General de Personal, y

@4 entrega al Subdirector de
Administracion de Personal y

Recibe oficio, recaba firma del Modernizacion
Coordinador Administrativo y Administrativa a fin de que
devuelve al analista para su envio. recabe E] firma del

Coordinador Administrativo.

@

Recibe oficio firmado de
notificacion de movimientos
y lo envia a2 la Direccién
General de Personal.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE PERSONAL Y MODERNIZACION

DIRECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVA

ANALISTA 1 JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR
Recibe oficio de
notificacion de los
movimientos vy envia
oficio de enterado a la -~
Coordinacion V@

Administrativa con copia
al Departamento de
Recursos Humanos.

Recibe copia de oficio, captura
jos datos en el SISCOPEV,

imprime contrato y entrega al (13
Jefe del Departamento para su
rubrica. ) Recibe contrato, lo rubrica
y entrega al Subdirector de
Administracion de
Personal y Modernizacion ~®4
Administrativa para ol
recabar firma del
Coordinador
Administrativo. Recibe contrato, recaba la firma

del Coordinador Administrativo y
entrega al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos.

Recibe contrato
firmado y entrega al
(16)« Analista para recabar
la firma del servidor
Recibe contrato, recaba publico.
ta firma del servidor
publico y del Jefe del
Departamento en donde
va a ser contratado vy
archiva en el expediente
correspondiente.
FIN
MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de contratos para personal elaborados X 100 = Porcentaje de contratos de personal
Ndmero de contratos para personal eventual solicitados eventual de la Secretaria General de Gobierno
tramitados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado”.
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La naturaleza del presente contrato es por tiempo determinado de 19 dias por io gque al concluir gl tlernpo antes
estipulade, se dard por tenminado conforme a o gue dispone ef articuls 89 racion 1 de f2 Ley del Trabajo de los Servidores
Pablicos del Estado y Municipios,

SEGUNDA,- " El Servidor Publico ", con la suscripcidn del presente contrato y unicaments durante su vigencia adquigre los
derechos y obligaciones gue se sefialan en los articulos 86 y 88 de la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y
Municipios, con las restricciones que sefala el articulo 22 de las condiciones generales de {rabajo de jos Servidores Publicos
Generales del Poder Ejecutive.

TERCERA.- @ El Servidor Pablico © se obliga a prestar s¢s servicios personales a "El Gobierno” en forma subordinada, en
ef puesto gque se precisa en {a declaracion 1.2 del presente contrato, en ia infeligencia que desde ahora esta conforme, en que
prestard sus servicios en gualquier domicitio que “"El Gobierne™ le indique de acuerdo con sus necesidades.

CUARTA,- © El Gobierno © Se obiiga a inscribir a o] “Servidor Pablico” ante el instituto de Seguridad Social del Estado de
tdexico y Municipios, en forma y iécnicos legales, para que goce de los beneficios de ia seguridad sociat

QUINTA.- “El Gobierno™ Se obliga a cubrir 3 “El Servidor Pablice” a cantidad de 32U mensuales brulos, integrade
por el sueldo base ¥ gratificacion, bajo ia partida de gasto
—11. . denominada sueldos compactados al personal eventual, aplicandose las deducciones legales procedentes.

SEXTA.- Con fundamento en ef articulo 66 de la Ley del Trabajo de los Servidores Pubticos del Estado y Municipios, El
Servidor Pablico™ no tieng derecho a periodo vacacional virtud de ia duracion del presenie contrato,

SEPTIMA.- La jormnada de trabaio para los efscios del presente contrato y que “El Servidor Pablico” se obliga a cumplir es
de 0800 A 1800 HORAS DE LUNES A VIERNES, v de serie indicado por escrito, deberd firmar o checar su asistencia
(entrada y salida), mediante listas o tarjetas que para el gfecto se lleven,

OCTAVA.- “El Servidor Pablico” otorga expresamente a “El Goblerno” su consentimiento para que éste pueda modificar
su jornada de labores vy & dia de descanso semanal, cuando por {a naturaleza del trabajo v ias necesidades de los servicios a
prestar ast lo amenten, pero “El Gobierno®” deberd avisar por escrito a “El Servidor Pablico” con una semana de
anticipacion.

NOVENA.- En caso de faita de asigtencia o puntuatidad injustificadas de "Ei Servidor Pablico” a sus labores. “El Gobierno”
tendra derecho a descontar ef importe correspondients.

DECIMA.- “£1 Servidor Publico” se obliga 2 sujetarse a los programas de capacitacion y adiestramiento vigentes en ia
institucion, igualmente se obliga 2 observar las medidas que sobre higiene y seguridad establecen ias leyes de la matena, asi
coms 1as que tengan cardcter obligatorio dentro de 13 institucion

DECIMA PRIMERA.- “El Goblerno” podra rescindir el presente contrato y por consesusncia 1a relacion laboral materia de!
mismo. sin responsabilidad, st “El Servidor Publico” incurre en cualquiera de las causales gue se sefalan en el articulo 93
de |a Ley def Trabajo de fos Servidorgs Publicos del Estado y Munigipios.

DECIMA SEGUNDA.- Para El caso de controversia e interpretacion del presente, las partes se someten 3 la jurisdiccion y
competencia del fuero det Tribunal Estatal de Conciliacion Arbitraje del Estado de México, renunciando al que les pudiera
corresponder por razdn de su domicilic.
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Las cartes gsciaran que conncen ef Regismento rterior de Trabao v que s& someten o su estnclo

BECIMA COARTA- Ambas pares maniliesian que gn auie conirato no existe e, dols, vislennia o mala fe,

LEIDD QUE Fuk POR LAR } L L0 RATIFICAN Y LU FIRMAN AL MARGEN Y AL CALTE PARA DEBIDA
r*@mmmm E£N LA CIUDAD DE 1OLUCA DE LERDO ESTADO DE MEXICO A 10S 1223 DIAS DEL MES DE {23
DEL {24} T

POR “EL GOBIERNG”
(5] , 1261
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO
{27
- (28}
“EL SERVIDOR PUBLICO” o
B AUTORIZADO POR EL C. SECRETARIO DE FINANZAS, MEDIANTE

CFICIO N 2034A-1385/2012
DE FECHA (293

INSTRUCTIVO DE LLENADO

A Coordinador Administrativo: Nombre completo del Coordinador Administrativo.
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2 Nombre personal a contratar: Nombre completo del personal a contratar.
3 Categoria: Puesto funcional del personal a contratar.
4 Edad: Edad del personal a contratar.
5 Sexo: Se coloca el sexo del personal a contratar.
6 Estado civil: Estado civil del personal a contratar.
7 RFC.: Registro Federal de Contribuyentes del personal a contratar.
8 Fecha de nacimiento: Dia en que nacio el personal a contratar.
9 Fecha de nacimiento del personal a
contratar: Mes en que nacié el personal a contratar.
10 Fecha de nacimiento del personal a
contratar: Afio en que naci6 el personal a contratar.
H Domicilio: Domicilio particular del personal a contratar.
12 | Teléfono: Teléfono particular del personal a contratar.
I3 Grado académico: Grado académico del personal a contratar.
I4 | Vigencia del contrato: Dia de inicio del contrato.
15 Vigencia del contrato: Mes de inicio del contrato.
6 | Vigencia del contrato: Afio de inicio del contrato.
I7 | Vigencia del contrato: Dia de término del contrato.
I8 | Vigencia del contrato: Mes de término del contrato.
9 Vigencia del contrato: Afio de término del contrato.
20 Sueldo: Se escribira de forma numérica el sueldo bruto que percibira el personal a
contratar.
21 Partida del gasto: Se escribira de forma numérica la partida presupuestal que se vera afectada
por la contratacion.
22 Fecha: Dia de firma del contrato.
23 Fecha: Mes de firma del contrato.
24 Fecha: Afio de firma del contrato.
25 Firma del Jefe del Departamento de | Firma de autorizacion del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
Recursos Humanos:
26 Firma del Coordinador | Firma de autorizacién del Coordinador Administrativo.
Administrativo:
27 Firma del Titular de la Unidad | Firma del titular responsable de la unidad administrativa contratante.
Administrativa:
28 Nombre y firma del servidor pablico: | Nombre completo y firma del personal a contratar.
29 Fecha del oficio de autorizacion de la | Fecha de oficio donde se autoriza la contratacién de personal.
contencién del gasto:
30 Nombre: Nombre completo del personal a contratar.
31 Fecha en que da inicio el contrato: Dia en que se celebra el contrato.
32 Fecha en que da inicio el contrato: Mes en que se celebra el contrato.
33 Fecha en que da inicio el contrato: Afo en que se celebra el contrato.
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PROCEDIMIENTO 4.6: Integracién de Némina del Personal Eventual.

OBJETIVO:

Elaborar la ndmina para el pago de sueldos al personal eventual que labora bajo el régimen de contrato individual por tiempo
determinado en la Secretaria General de Gobierno.

ALCANCE:

e Aplica a los Servidores Publicos involucrados con el seguimiento, control y aplicaciéon de los movimientos e incidencias del
personal que labora bajo el régimen de contrato individual de trabajo por tiempo determinado de las Unidades
Administrativas de la Secretarfa General de Gobierno, asi como los responsables de ejecutar el pago correspondiente.

REFERENCIAS:

— Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos de Estado de México y Municipios, titulo primero, capitulo dnico, articulos, | 2y
4, fraccion |, articulos 5 y 13, capitulo V, articulos 71 y 84, fracciones. V y VII, titulo cuarto, capitulo |, articulo 98, fracciones
lIl'y VIil, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 23 de octubre de 1998 y sus reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Capitulo Unico, articulo 3,
fracciones | y Il y articulos 6 y 7, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 3 de enero de 2002 y sus
reformas y adiciones.

—~ Reglamento Interior de la Secretarfa General de Gobierno, capitulo 3, seccion tercera, articulo 27, fraccion XIV, publicado
en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno™, el 30 de enero de 2012 y sus reformas y adiciones.

—  Normas Administrativas para la asignacion y uso de bienes y servicios de las dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal, Normas DAP-020, DAP-027, DAP-028, DAP-029 y DAP-030, publicado
en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno, publicado en el periddico oficial “Gaceta de
Gobierno™ el 23 de mayo de 201 1.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de elaborar la némina para el pago de
sueldos del personal eventual que labora bajo el régimen de contrato individual de la Secretaria General de Gobierno.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos debera:

e Firmar el recibo general de némina con percepciones y deducciones globales y recabar la firma del Subdirector de
Administracion de Personal y Modernizacion Administrativa y del Coordinador Administrativo.

El Responsable del irea de movimientos de personal eventual debera:
e Revisar listados de servidores piblicos de contrato por tiempo determinado y capturar en el SISCOPEV sus incidencias.

*  Conciliar la actualizacion de la plantilla en el SISCOPEV contra movimientos quincenales validados, generar reporte de
pago de cuotas, aportaciones y retenciones de ISSEMYM y entregarlo a esta dependencia.

e Elaborar némina preliminar y solicitar a través del SISCOPEV la validacion de suficiencia presupuestal al Departamento
de Control y Registro Presupuestal.

e Realizar la integracién de la ndémina definitiva correspondiente.

e Elaborar y entregar oficio de archivos y némina para la dispersién bancaria de némina al Departamento de Tesoreria y
Contabilidad.

e  Enviar por correo electrénico al Departamento de Tesorerfa y Contabilidad el archivo de asignacion de saldos para la
dispersion bancaria de némina.

e  Elaborar recibo general de némina con percepciones y deducciones globales.

e Elaborar y enviar oficio a la Direccién de Remuneraciones al Personal para la autorizacién de némina, anexando recibo
general de nébmina con percepciones y deducciones globales.

e Entregar oficio de autorizacién de némina al Departamento de Tesoreria y Contabilidad para que tramize
comprobacion de recursos ejercidos.
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Elaborar oficio para enviar a los delegados administrativos los recibos y comprobantes de némina para que sean
entregados a los servidores publicos.

Elaborar oficio para entregar recibos de néomina firmados al analista del Departamento de Tesoreria y Contabilidad
como soporte de pago de némina.

DEFINICIONES:

Plantilla de personal eventual: Padréon de servidores piblicos que laboran por un tiempo determinado en una
unidad administrativa determinada en la que se sefala la categoria, puesto, nivel, rango y sueldo salarial.

Contrato individual de trabajo por tiempo determinado: Documento suscrito en el que se estipula el convenio
entre el Gobierno del Estado de México a través de los titulares de las dependencias y el servidor publico, para
formalizar la relacion laboral por periodo determinado.

SISCOPEYV: Sistema de Control de Personal Eventual.

INSUMOS:

— Plantilla actualizada a la quincena correspondiente del personal eventual que labora bajo el régimen de contrato individual
por tiempo determinado de la Secretaria General de Gobierno.
— Listados de asistencia de la quincena correspondiente.

RESULTADOS:

— Pago de sueldos del personal eventual que labora bajo el régimen de contrato individual por tiempo determinado.
g P q | p P

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Contratacion de personal eventual.

POLITICAS:

—  En caso de existir algin error u omision en el recibo general de némina, la Direccion de Remuneraciones al Personal enviara
mediante oficio al Departamento de Recursos Humanos para que sean solventados en el tramite de la némina de la siguiente
quincena.

DESARROLLO 4.6: Integracién de Némina del Personal Eventual.

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO
Unidades Administrativas/ Envian mediante oficio al Departamento de Recursos Humanos, los listados de
Delegado o Enlace servidores publicos de contrato por tiempo determinado, donde se indican las

incidencias de inasistencias y faltas de puntualidad.

Departamento de Recursos Recibe oficio con listados, captura en el SISCOPEV la aplicacién de incidencias;
Humanos /Responsable del concilia la actualizacién de la plantilla en el SISCOPEV contra movimientos
Area de Movimientos de quincenales de personal; genera reporte de pago de cuotas, aportaciones y
Personal Eventual retenciones del ISSEMYM, y entrega en esta dependencia para su registro

correspondiente.

Elabora un previo de nomina y solicita, a través de SISCOPEV, la validacién de
suficiencia presupuestal al Departamento de Control y Registro Presupuestal.

Departamento de Control y Recibe némina preliminar a través del SISCOPEV, revisa montos, valida
Registro Presupuestal/ |efe del disposicion de pago de recursos para némina via sistema, y notifica verbalmente
Departamento al responsable del 4rea de movimientos de personal eventual.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Recursos
Humanos/ Responsable del
Area de Movimientos de
Personal Eventual

Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/ Analista

Departamento de Recursos
Humanos/ Responsable del
Area de Movimientos de
Personal Eventual

Departamento de Recursos
Humanos/ Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Humanos/ Responsable del
Area de Movimientos de
Personal Eventual

Direccién de Remuneraciones
al Personal

Departamento de Recursos
Humanos/ Responsable del
Area de Movimientos de
Personal Eventual

Unidades Administrativas/
Delegado o Enlace

Servidores Publicos Eventuales

Unidades Administrativas/
Delegados o Enlaces

Departamento de Recursos
Humanos/ Responsable del
Area de Movimientos de
Personal Eventual

Departamento de Tesoreria y
Contabilidad/ Analista |

GAC ETA
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ACTIVIDAD

Toma conocimiento, ingresa al SISCOPEV, recibe validacion, integra y procesa la
némina definitiva.

Elabora oficio dirigido al Departamento de Tesoreria y Contabilidad solicitando
la dispersion de ndmina, recaba la firma del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, entrega al Departamento de Tesoreria y Contabilidad anexando
listado de némina y envia por correo electronico con el archivo de asignacion de
saldos para la dispersién bancaria.

Recibe oficio, correo electrénico y listado de némina para aplicar la dispersion
bancaria e informa verbalmente al responsable del darea de movimientos de
personal eventual, la aplicacion de la dispersion de la némina.

Toma conocimiento de la dispersion de la nomina, ingresa al SISCOPEV para
elaborar el recibo general de némina procesada con percepciones y deducciones
en forma global y entrega al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para
su validacién y para recabar firma del Subdirector de Finanzas y del Coordinador
Administrativo.

Recibe recibo general de némina con percepciones y deducciones globales, lo
firma, recaba firma del Subdirector de Finanzas y del Coordinador
Administrativo y devuelve al responsable del area de movimientos de personal
eventual, para tramitar la autorizacion ante la Direccién de Remuneraciones al
Personal.

Recibe firmado el recibo general de némina, elabora y envia oficio solicitando
autorizacion de nomina ante la Direccion de Remuneraciones al Personal,
anexando el recibo.

Recibe oficio y recibo general de nomina con percepciones y deducciones,
autoriza mediante oficio y remite al Departamento de Recursos Humanos.

Recibe oficio y recibo general de némina autorizado, entrega al Departamento
de Tesoreria y Contabilidad para el tramite de comprobacion de los recursos
ejercidos, y elabora y envia oficio con el cual envia recibos y comprobantes de
pago de ndémina a los Delegados Administrativos de las Unidades Administrativas
de la Secretaria General de Gobierno, para que sean entregados a los servidores
publicos eventuales.

Reciben oficio con los recibos y comprobante de pago de nomina y entregan a
los servidores publicos eventuales.

Reciben recibos y comprobantes de pago de némina, los firman, conservan los
comprobantes y devuelven los recibos de némina firmados a los delegados
administrativos.

Reciben recibos de némina firmados y remiten mediante oficio al Departamento
de Recursos Humanos.

Recibe recibos de ndémina firmados, elabora oficio dirigido al Departamento de
Tesoreria y Contabilidad con el cual envia la comprobacién del pago realizado a
cada servidor publico.

Recibe mediante oficio los recibos de pago de némina firmados y los archiva
como soporte del pago de ndmina.

-Fin del Procedimiento-
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DIAGRAMA 4.6: Integraciéon de Némina del Personal Eventual.

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA Y
CONTABILIDAD

DLEGADO O ENLACE

RESPONSABLE DEL AREA DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL
EVENTUAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ANALISTA

DIRECCION GENERAL DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL

INICIO

Envian mediante oficio al
Departamento de
Recursos Humanos, los
listados de servidores
piblicos de contrato por
tiempo determinado,
donde se indican las
incidencias de
inasistencias y faltas de
puntualidad.

Recibe oficio con listados,
captura en el SISCOPEV la
aplicacion de incidencias; concilia
la actualizacidn de la plantilla en
el SISCOPEV contra movimientos
quincenales de personal; genera
reporte de pago de cuotas,
aportaciones y retenciones del
ISSEMYM, vy entrega en esta
dependencia para su registro
correspondiente.

Elabora un previo de ndmina y
solicita, a través de SISCOPEV, la
validacion de suficiencia
presupuestal al Departamento de
Control y Registro Presupuestal.

__,@

Recibe ndémina
preliminar a través del
SISCOPEV, revisa
montos, valida

disposicion de pago de
recursos para nomina
via sistema, y notifica

verbalmente al
responsable del drea de
movimientos de

personal eventual.

()<

Toma conocimiento, ingresa af
SISCOPEV, recibe validacidn, integra
y procesa la ndmina definitiva.

Efabora oficio dirigido al
Departamento de Tesoreria vy
Contabilidad solicitando la

dispersiéon de ndémina, recaba la
firma del lefe del Departamento de
Recursos Humanos, entrega al
Departamento de Tesoreria vy
Contabilidad anexando listado de
némina y envia por correo
electrénico con el archivo de
asignacion de saldos para la
dispersion bancaria.

e

Toma conocimiento de la dispersidn
de la ndmina, ingresa al SISCOPEV
para elaborar el recibo general de
némina procesada con percepciones
y deducciones en forma global y
entrega al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos para su validacion
y para recabar firma del Subdirector
de Finanzas y del Coordinador

Administrativo.

O

Recibe recibo general de
ndémina con percepciones y
deducciones globales, lo
firma, recaba firma del
Subdirector de Finanzas y
del Coordinador
Administrativo y devuelve

(e)=

Recibe firmado el recibo general
de nomina, elabora y envia
oficio solicitando autorizacién de
némina ante la Direccidn de
Remuneraciones al Personal,
anexando el recibo.

al responsable del drea de
movimientos de personal
eventual, para tramitar la

autorizacion ante la
Direccidon de
Remuneraciones al
Personal.

Recibe oficio y correo
electronico con listado de
ndmina para aplicar la
dispersion  bancaria e
informa verbalmente al
responsable del drea de
movimientos de personal
eventual, 1a aplicacién de
E] dispersion de la
némina.

Recibe oficio y recibo
general de ndmina con
percepciones y
deducciones, autoriza
mediante oficio y remite al
Departamento de
Recursos Humanos.

G
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DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS | UNIDADES ADMINISTRATIVAS /
TESORERIA Y CONTABILIDAD

HUMANOS

SERVIDORES PUBLICOS

RESPONSABLE DEL AREA DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DELEGADOS O ENLACES ANALISTA

EVENTUAL

Ruecibe oficio vy recibo general de
néd:nina  autorizado,  entrega  al
Departamento  de  Tesoreria vy
Centabilidad para el tramite de
comprobacién  de los recursos
ejercidos, y elahora y envia oficio

con ¢l cual envia recibos vy ‘#@
comprobantes de pago de ndmina
a los Delegados Administrativos de - N
fas Unidades Administrativas de la Recibe oficio . yv recibo
Secretario General de Gobierno, general de nomina con

N ercepciones deducciones,
para que sean entregados a ios P . P ,y A >®

" - s revisa, autoriza y remite al
servidores publicos eventuales.
Departamento de Recursos

Humanos.

Reciben oficio con los recibos
y comprobante de pago de
némina vy entregan a los
servidores publicos
eventuales.,

Reciben recibos de noémina
14 e firmados y remiten mediante
- oficio al Departamento de

Recursos Humanos.

Recibe recibos de nomina
firmados, elabora oficio dirigido

al Departamento de Tesoreria y =
Contabilidad con el cual envia la '@
comprobacién del pago realizado
a cada servidor publico. Recibe mediante oficio los
recibos de pago de nodémina
firmados vy los archiva como
soporte del pago de némina.

A 4

MEDICICN:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero de listados de servidores publicos con contrato por tiempo

determinado autorizades X 100 = Porcentaje de Pago a Servidores
Pablicos con contrato por tiempo determinado
realizados en la Secretaria General de Gobierno

Numero de listados de servidores piblicos con contrato por tiempo
determinado recibidos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se

(::) anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacién. Representa la realizacidon de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el érea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

v

VIi. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicién noviembre de 2012.
VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos de la Coordinacion Administrativa de la
Secretaria General de Gobierno se encuentra en poder del jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente manera:

—  Subdirector de Administracién de Personal y Modernizacion Administrativa.

—  Jefe del Departamento de Modernizacién Administrativa.

VIiL. VALIDACION

Ing. Alberto Wheeler Flores
Subdirector de Administracién de Personal y
Modernizacién Administrativa
(Rubrica).

L.A. Mary Carmen Jasso Arzate
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
(Rubrica).
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