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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un Gobierno eficiente y de resultados cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracion Pablica mas eficiente, que utilice sus recursos de manera mas eficaz en
el logro de sus propositos, siendo el ciudadano, el factor principal de su atencion y la solucion de sus problemas publicos su
prioridad.

Es en este contexto donde la Administracion Publica Estatal, transita hacia un nuevo modelo de gestién orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
Instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las Instituciones Gubernamentales, tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales de los sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo los mecanismos
de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion,
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los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la Gestién
Administrativa de este Organismo Auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye a la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las Dependencias y Organismos Auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Administracion de
Personal, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

OMUNICACION CON L USUASR
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ADMINISTHACION D P RSONAL
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Administracion de Personal: De la seleccidn y contratacion a la alta o baja de némina del Colegio de Estudio Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México

PROCEDIMIENTOS:

e Alta de Servidores Publicos Administrativos.

e Alta de Servidores Publicos Docentes.

e Elaboracién y Pago de Némina.

e Realizacién de Baja y Pago de Finiquito a Servidores Publicos.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Mejorar la atencién de las necesidades del talento humano que requieren las unidades administrativas y planteles, y que
ingresan al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante la contratacion de los mejores
elementos humanos.

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (Articulo 18 inciso V),
publicado en la Gaceta de Gobierno el 2 de septiembre de 2014.

¢ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del
Estado de México, (Capitulo Segundo del Ingreso, articulo 4), entrando en vigor el 28 de septiembre de 2012.

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, publicado
en Gaceta del Gobierno el 20 de noviembre del 2014, en la pagina 27 y 28, parrafo dos, seis y nueve del Departamento
de Administracion de Personal.
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RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de los Coordinadores Académicos de Plantel, asi como del Departamento de Administracion de Personal
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, realizar el tramite de alta para la incorporacion de
un candidato, minimo 15 dias naturales después de la fecha prevista para su ingreso.

El Director General debera:

e Autorizar la contratacion del candidato solicitado para ocupar el puesto vacante.
El Director de Administracion y Finanzas debera:

e Firmar el FUMP y turnar al Departamento de Administracion de Personal.

El Departamento de Administracién de Personal debera:

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

« Verificar las entrevistas de los 3 Candidatos propuestos y elegir a la persona que cubra el perfil solicitado de acuerdo a
la plaza vacante.

e Revisar Curriculum Vitae.

e Verificar que los datos del FUMP sean correctos.

« Verificar que la documentacion del expediente este completa.

e Realizar el tramite de alta oficial del candidato.

e Integrar los expedientes de los Servidores Publicos y mantenerlos actualizados.

e Procesar el alta del candidato contratado al sistema integral de némina para su pago quincenal.

El Coordinador Académico de Plantel deberé:

e Obtener a través del Sistema de la Secretaria de la Contraloria la no inhabilitacion de los candidatos.

¢ Realizar la entrevista a los 3 candidatos e interpretarlas, verificando que cumpla con las caracteristicas de la plaza
vacante.

« Elaborar oficio dirigido al Director General, anexando tres propuestas de Curriculum Vitae.
e Solicitar al candidato la documentacion siguiente:
» Original:

e Solicitud de empleo

e Certificado Médico (Institucion Publica)
e Dos cartas de recomendacion

o Certificado de antecedentes no penales
« 3 Fotografias tamafio infantil recientes
e  Curriculum Vitae

» Copia:

e CURP

¢ Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

e Acta de nacimiento.

e Credencial para votar.

e Certificado de Ultimo Grado de Estudios, Titulo y Cédula Profesional
e Cartilla de Servicio Militar Nacional (liberada)

. Constancia de Domicilio

» Formatos elaborados por el Colegio

e« Formato de Seguro Colectivo de Vida

e Contrato Firmado

e Cédula de Actualizacion

¢ Inventario de Personal

e Taldn informativo en caso de tener otro empleo
e FUMP

¢ Formato de ISSEMYM

e Carta testamentaria
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e Verificay coteja que los documentos originales coincidan con las copias (se integrara expediente completo).
¢ Captura e imprime la Constancia de No-inhabilitacion de la pagina de la Secretaria de la Contraloria.

¢ Elabora FUMP y contrato del candidato seleccionado.

¢ Recibe FUMP autorizado y firma de recibido.

El candidato debera:

e« Entregar Curriculum Vitae y registrar su asistencia.

¢ Reunir los documentos que le solicité el Coordinador Académico de Plantel.

DEFINICIONES:

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

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

FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.

Liderazgo: Es una cualidad que posee una persona 0 un grupo de personas, con capacidad,
conocimientos o experiencia para dirigir a los demas.

Meta: Es el fin u objetivo de cualquier accion.

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

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

INSUMOS:

e« Oficio del Director de Plantel dirigido al Director General, solicitando la autorizacién de la plaza vacante, para la
contratacién de personal administrativo.

RESULTADOS:

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

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Elaboracion y Pago de Némina.
POLITICAS:

e El Coordinador Académico de Plantel debera elaborar un oficio anexando tres Curriculum Vitae para la seleccion y
contratacion de personal administrativo.

e Lafecha de alta de personal administrativo deberé ser los dias 1 o0 16 del mes de su incorporacion.

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

¢ Enigualdad de circunstancias, se dara preferencia para el ingreso a los mexiquenses.

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

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

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

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

Solo podra solicitarse el alta de candidatos de nacionalidad extranjera, cuando se cuente con la documentacion requerida
por las autoridades correspondientes para trabajar en el pais.
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No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

1. | Coordinador Académico de Plantel Elabora oficio en original y copia dirigido al Director General, solicitando
la autorizacién de la plaza vacante para la contratacion de personal
administrativo, obtiene acuse y archiva.

2. | Direccion General Recibe oficio, firma acuse, revisa, autoriza la contratacion y envia
respuesta por oficio en original y copia al Coordinador Académico de
Plantel, obtiene acuse de recibido y archiva.

3. Coordinador Académico de Plantel Recibe oficio, se entera, firma acuse de recibido, realiza el reclutamiento
de personal de acuerdo con el perfil que requiere para cubrir la vacante,
se comunica con el candidato y le solicita el Curriculum Vitae.

4. | Candidato Se entera, acude a entregar Curriculum Vitae, registra su asistencia y se
retira.

5. | Coordinador Académico de Plantel Recibe Curriculum Vitae, verifica el nombre completo y Registro Federal
de Contribuyentes y consulta en la pagina de la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México si el candidato estd inhabilitado y
determina: ¢ Estainhabilitado?

6. | Coordinador Académico de Plantel Si el candidato estd inhabilitado, le informa via telefonica las causas
por las que el trdmite no procede, selecciona a otro candidato y reinicia
nuevamente el procedimiento.

7. | Candidato Recibe respuesta y termina procedimiento.

8. | Coordinador Académico de Plantel Si el candidato no esta inhabilitado, imprime formato y lo anexa al
expediente y lo cita via telefénica a entrevista para continuar con el
procedimiento de la contratacion.

9. | Candidato Se entera y acude a la entrevista en la fecha sefialada.

10. | Coordinador Académico de Plantel Atiende, realiza la entrevista, la interpreta y determina: ¢cubre las
caracteristicas de la plaza vacante?.

11. | Coordinador Académico de Plantel No cumple con las caracteristicas de la plaza vacante, se le informa al
candidato que no cumple con el perfil.

12. | Candidato Recibe respuesta via telefonica y termina el procedimiento.

13. | Coordinador Académico de Plantel Si cumple con las caracteristicas de la plaza vacante, elabora oficio
en original y copia dirigido a la Direccién de Administracion y Finanzas,
proponiendo al candidato y solicita la autorizacidon para su contratacion,
anexando tres propuestas de Curriculum Vitae asi como las entrevistas
aplicadas, lo envia, obtiene acuse y archiva.

14. | Direccién de Administracién y Finanzas | Recibe oficio, curriculums y entrevistas, se entera, firma acuse y entrega
copia al Coordinador Académico de Plantel y remite oficio, curriculums y
entrevistas al Departamento de Administracion de Personal.

15. | Departamento de Administracion de Recibe oficio, curriculums y entrevistas realizadas por el Coordinador

Personal Académico de Plantel, contacta a los candidatos via telefénica para
corroborar la informacion.

16. | Candidato Atiende la llamada y proporciona la informacion requerida.

17. | Departamento de Administracion de Recibe informacion y procede a determinar ¢Cumple con el perfil del

Personal puesto?
18. | Departamento de Administracion de Si no cumple con el perfil del puesto o no tiene buenas referencias,
Personal comunica el resultado al Coordinador Académico de Plantel, mediante
oficio en original y copia, con el propdsito de que se busque un nuevo
candidato. Obtiene acuse de recibo y archiva.

19. | Coordinador Académico de Plantel Recibe oficio, se entera, firma acuse y archiva y procede a seleccionar
otros candidatos. Se conecta con la actividad N° 3.

20. | Departamento de Administraciéon de Si cumple con el perfil del puesto requerido elabora oficio de

Personal autorizacion en original y remite para firma del Director General.

21. | Direccién General Recibe oficio de autorizacion en original, se entera, firma y remite oficio al
Departamento de Administracion de Personal.

22. | Departamento de Administracion de Recibe, revisa y envia el oficio de autorizacién al Coordinador Académico

Personal de Plantel, obtiene acuse y archiva en el expediente.

23. | Coordinador Académico de Plantel Obtiene oficio y procede a solicitar al candidato la siguiente

documentacioén para la integracion del expediente:
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Original
e Solicitud de empleo
e Certificado Médico (Institucion Publica)
e Dos cartas de recomendacién
e Certificado de No Antecedentes Penales
e 3 Fotografias tamafio infantil recientes
e  Curriculum Vitae
Copia:
¢ CURP
¢ Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
e Acta de nacimiento
e Credencial de elector
¢ Certificado de Ultimo Grado de Estudios, Titulo y Cédula Profesional
e  Cartilla de Servicio Militar Nacional (liberada)
¢ Constancia de Domicilio
Formatos elaborados por el Colegio
¢ Formato de Seguro Colectivo de Vida
e« Contrato Firmado
¢ Formato de ISSEMYM
¢ Inventario de Personal
e Talon informativo en caso de tener otro empleo
e FUMP
e Carta testamentaria

24.

Candidato

Se entera, obtiene los documentos y los entrega al Coordinador
Académico de Plantel.

25.

Coordinador Académico de Plantel

Recibe, revisa la documentacion y determina: ¢Estan completos los
documentos?

26.

La documentacion no estd completa, sefiala al candidato cuales son
los faltantes a fin de que se entreguen completos.

27.

Candidato

Se entera, obtiene documentos faltantes y los entrega al Coordinador
Académico de Plantel. Se conecta a la operacion N° 23.

28.

Coordinador Académico de Plantel

La documentacién estd completa. Elabora el Formato Unico de
Movimientos de Personal (FUMP) en original debidamente requisitado,
elabora contrato y seguro colectivo de vida, anexa carta de no
inhabilitacién y remite junto con la documentacion al Departamento de
Administracion de Personal.

29.

Departamento de Administracion de
Personal.

Recibe FUMP, el contrato firmado, seguro colectivo de vida y la
documentacién correspondiente, verifica que los datos en el formato sean
correctos, que la documentacién esté completa y determina ¢Los datos
del formato son correctos y la documentacion esta completa?

30.

No estadn bien requisitado o existe algun faltante en la
documentaciéon, remite nuevamente al Coordinador Académico de
Plantel a fin de que realice las correcciones necesarias o complemente el
expediente.

31.

Coordinador Académico de Plantel

Recibe las observaciones pertinentes, corrige o complementa la
documentacion y la envia al Departamento de Administracion de Personal
para su revision, conectandose a la operacion N°27.

32.

Departamento de Administracion de
Personal

Si el FUMP esta bien requisitado y la documentacion esta completa,
procesa su alta al sistema integral de némina para su pago quincenal.
Archiva documentacién y remite FUMP a la Direccién de Administracion y
Finanzas para firma.

33.

Direccion de Administracion y Finanzas

Recibe FUMP vy firma autorizando el movimiento, lo remite nuevamente al
Departamento de Administracion de Personal.

34.

Departamento de Administracion de
Personal

Recibe el FUMP autorizado. Envia copia al Coordinador Académico de
Plantel, obtiene acuse de recibo y archiva

Una vez que se procesa su alta en la némina, se archiva el FUMP junto a
la documentacion de cada candidato de nuevo ingreso, integra su
expediente individual y resguarda en el archivo correspondiente.

35.

Coordinador Académico de Plantel

Recibe copia del FUMP, firma de recibido y la integra al expediente
individual.
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DIAGRAMACION:

Alta Servidores Publicos Administrativos

Coordinador Académico de . L. . Departamento de
Direcciéon General Candidato - -
Plantel Administracion de Personal

Elabora oficio, solicitando
plaza vacante, obtiene acuse y 1
archiva.

Recibe oficio, firma acuse,

I revisa, autoriza contratacién y

envia respuesta, obtiene acuse
de recibido y archiva

Recibe oficio, se entera, firma
acuse de recibido, realiza
reclutamiento para cubrir

vacante, se comunica y solicita 1
Curriculum Vitae.

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

Recibe Curriculum Vitae,
verificay consulta si el
candidato esta inhabilitado y
determina:

I

No

éestd inhabilitado?

Informa las causas por las que X
no procede el tramite.

Recibe respuesta y termina
procedimiento.

——— () )2

Imprime formato y anexa al
expediente y cita para |
continuar con la contratacion.

Se enteray acude ala
e } entrevista en la fecha

sefialada.

Atiende, realiza la entrevista,
lainterpretay determina:

I

écumple con las
caracteristicas?

Informa que no cumple con el
perfil.
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Alta Servidores Publicos Administrativos

Coordinador Académico de Direccion de Administraciéon y . Departamento de
: Candidato - .
Plantel Finanzas Administracion de Personal

o/
&

Recibe respuesta via
telefénica y termina el
Elabora oficio proponiendo al procedimiento.

candidato para su
contratacién, anexa | )/
Curriculum Vitae y entrevistas,
envia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, curriculums y
entrevistas, se entera, firma
acuse y remite oficio, 1
curriculums y entrevistas.

Recibe oficio, curriculums y
I entrevistas, contacta a los
candidatos.

Atiende llamaday proporciona |
informacion.

Recibe informacién y procede
a determinar

I

Si

écumple con el
perfil?

Direccion General

| Comunica resultado, mediante
oficio. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Recibe oficio, se entera, firma
acuse y archiva, procede a

seleccionar otros candidatos.
Se conecta con la actividad
N° 4.
T

| elabora oficio de autorizacion
! y remite para firma.

Recibe oficio de autorizacion, ,
se entera, firma y remite. !

t Recibe, revisa y envia oficio,
obtiene acuse y archiva en el
expediente.

Obtiene oficio y procede a |
solicitar documentacion

Se entera, obtiene
documentos y entrega.

\/
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Alta Servidores Publicos Administrativos

Coordinador Académico de
Plantel

Direccién de Administracién y
Finanzas

Candidato

Departamento de
Administracion de Personal

o/
®

Recibe, revisa la
documentacién y determina:

I

Si

éestan completos?

Sefiala cuales son los faltantes
a fin de que se entreguen
completos.

@

Elabora Formato Unico de
Movimientos de Personal,

@

Se entera, obtiene
documentos faltantes y los
entrega. Se conecta a la
operacion N° 23.

I

©

contrato y seguro colectivo de
vida, anexa carta de no
inhabilitacién y remite junto
con la documentacion.

Recibe FUMP, el contrato,
seguro colectivo de viday la
documentacion
correspondiente, verifica
documentacién y determina:

documentacion
esta correctay

Remite a fin de que realice las

ol

Recibe observaciones, corrige
o complementa la
documentacion y envia para
su revision, conectandose a la
operaciéon N°27.

I

correcciones necesarias o
complemente el expediente.

O—

Procesa alta. Archiva
documentacion y remite FUMP

®

Recibe FUMP, firma

para firma.

movimiento y remite.

|

Recibe FUMP. Envia copia al

ol

Recibe FUMP, firma de
recibido e integra al
expediente.

1

Fin

Coordinador Académico de
Plantel. Procesa alta, archiva
FUMP con documentacion, En
expediente y resguarda.

MEDICION:

Indicador para medir la capacidad de reclutamiento de personal

Ndmero mensual de personal aceptado

= Resultado por 100
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Numero mensual de personal reclutado
Indicador para medir la capacidad de seleccién y contratacion de personal

NUmero mensual de personal contratado

= Resultado por 100
Ndmero mensual de solicitudes de personal
Indicador para medir la capacidad procesar el movimiento de alta en némina

Ndmero mensual de personal dado de alta en némina

= Resultado por 100
Numero mensual de personal contratado

Registro de Evidencias:

Las plazas quedan registradas en la plantilla de personal.

El alta queda registrada en el Formato Unico de Movimientos de Personal.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FUMP PERSONAL ADMINISTRATIVO:

OBJETIVO DEL FORMATO:

Procesar diferentes movimientos referentes a la relacion laboral entre el Servidor Publico administrativo y el CECyTEM.

DISTRIBUCION:

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

SEGUNDA COPIA: Para el Plantel.

NO. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 FOLIO:

Colocar el folio que le corresponda del plantel de adscripcion

2 FECHA DE ELABORACION:

Colocar el dia, mes y afio en que se elabora el movimiento en dia habil

3 ADSCRIPCION:

AREA O PLANTEL:

Debera mencionar el plantel de donde es la plaza.

MUNICIPIO:

Debera mencionar el municipio de donde corresponde la plaza.
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DOMICILIO: Domicilio del plantel donde es la plaza.

CLAVE EST. DE LA ESCUELA: Deberd mencionar la Clave Estatal de la Escuela, la cual esta
conformada por diez digitos.

4 DATOS GENERALES:

NOMBRE: Nombre del Servidor Publico que se va a dar de alta, de baja, va a
tener un cambio, va a ser un interinato, licencia sin goce de sueldo o
cambio de datos “conforme al acta de Nacimiento.”

DOMICILIO: Domicilio donde vive el Servidor Publico.

COLONIA: Colonia donde vive el Servidor Publico.

R.F.C. Mencionar el Registro Federal de Causantes del Servidor Publico

CURP: (conforme al SAT.)

Mencionar la clave CURP que le corresponda

MUNICIPIO: Anotar el Municipio donde vive el Servidor Publico.

CODIGO POSTAL: Debera mencionar el Cédigo Postal del Servidor Publico.

FECHA DE NACIMIENTO: Espacio empleado para anotar el dia mes y afio en que naci6 el
Servidor Publico

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

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

ESTADO CIVIL: Debera mencionar el Estado Civil del Servidor Publico “Soltero o
Casado”.

5 TRAMITE:

ALTA: Se marcard si el Servidor Publico es de nuevo ingreso.

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

CAMBIO: Se refiere al cambio de plaza, funciones, plantel.

INTERINATO: Cuando el Servidor Puablico trabaje por un periodo de tiempo, cubriendo
a otro Servidor Publico por motivo de maternidad, enfermedad o
incapacidad.

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO: Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del
Colegio por motivos personales.

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO: | Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del
Colegio con motivo de jubilaciéon, por presentacion de examen
profesional, etc.

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

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

6 DATOS DE PLAZA:

NUM. DE PLAZA: Numero de plaza que le corresponda.

CATEGORIA: Categoria del Servidor Publico.

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

VIGENCIA: Debera mencionar la fecha de alta, baja, cambio, interinato, licencia sin
goce de sueldo o cambio de datos del Servidor Publico, si es
interinato poner la fecha de inicio y término.

TIPO DE PLAZA: Administrativa.

COMISIONADA: Esta opcion se rellena “Si” si esta es comisionada es decir si la plaza
pertenece a otro plantel o “No” si la plaza pertenece al plantel

PUESTO FUNCIONAL: solicitante.

PLAZA DE NUEVA CREACION: Mencionar concretamente las funciones que realizara el trabajador.
Esta opcion se rellena “Si” si la plaza es ocupada por primera vez

OBSERVACIONES: “No” si esta ya fue ocupada anteriormente con otra persona.

Deberd mencionar las observaciones que crea convenientes, como
puede ser, termino de interinato, plaza comisionada al plantel donde
labora, etc.

7 PERCEPCIONES MENSUALES: Debera mencionar los conceptos de percepciones mensuales a que
serd acreedor el trabajador.

8 DEDUCCIONES MENSUALES: Debera mencionar los conceptos de deducciones mensuales a que
serd acreedor el trabajador.

9 HORARIO: Mencionar el horario de entrada y salida que tendra el trabajador.

10 DATOS DEL SUSTITUIDO:

CLAVE DE ISSEMyM: Del Servidor Publico que sustituye en el caso de que sea una baja,
cambio, interinato o licencia sin goce de sueldo.

NOMBRE: Nombre del Servidor Pablico que sustituye.
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R.F.C.: Debera mencionar el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor
Puablico que sustituye.

NO. DE PLAZA: Numero de plaza que le corresponda.

TIPO DE PLAZA: Administrativa.

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

PUESTO FUNCIONAL: Las actividades especificas que realiza.

CODIGO DE PUESTO: Deberd mencionar el Coédigo de Puesto del Servidor Publico que
sustituye.

OBSERVACIONES: Debera mencionar si la sustitucion del Servidor Publico es por cambio,
interinato, licencia sin goce de sueldo o cuando el Servidor Publico
cause bhaja.

11 DATOS DEL CAMBIO:

TIPO DE CAMBIO:

PROMOCION: Cuando el Servidor Publico cambie de categoria superior a la que tiene

ADSCRIPCION: actualmente.

DEMOCION: Cuando el Servidor Publico cambie de una unidad administrativa.

Solo se marca cuando el Servidor Publico cambie de categoria inferior

OTROS (ESPECIFIQUE): a la que tenia actualmente.

Cuando ninguna de las opciones anteriores se apegue con el
movimiento realizado se especifica

MOVIMIENTO:

INDEFINIDO: Cuando el cambio del Servidor Publico sea por tiempo indefinido.

TEMPORAL: Cuando el cambio del Servidor Publico sea por un periodo de tiempo
establecido.

12 DATOS DE LA BAJA:

FECHA DE BAJA: Se debera mencionar la fecha de baja del Servidor Pablico.

RESCISION: Cuando el Servidor Publico cause baja por algin incumplimiento.

JUBILACION: Cuando el Servidor Publico cause baja por jubilacién.

FALLECIMIENTO: Cuando el Servidor Publico cause baja por fallecimiento.

MOTIVO: Se debera mencionar el motivo de la baja del Servidor Publico.

RENUNCIA: Solo se marcara cuando la baja del Servidor Publico sea por renuncia.

RESOLUCION DE LA SECRETARIA | Cuando por cierto motivo el Servidor Publico haya incurrido en algan

DE LA CONTRALORIA: incumplimiento ante la Secretaria de la Contraloria.

ABANDONO DE EMPLEO: Cuando el Servidor Publico haya abandonado el empleo.

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

OTROS (ESPECIFIQUE): Cuando ninguna de las opciones anteriores se apegue con el
movimiento realizado, se especifica.

13 MANIFESTACION DE BIENES: OBLIGADO A MANIFESTAR BIENES: Con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, debido al cargo y las funciones que
desempefia el Servidor Publico, deberd marcar si o no y tendra un
plazo de 60 dias naturales siguientes a la toma o conclusion del cargo.

14 SINDICATO: SINDICALIZADO: Marca si es o no sindicalizado el Servidor Puablico.

15 SOLICITUD: Nombre y Firma el Director de Plantel

16 INTERESADO: Nombre y Firma el Servidor Publico contratado.

17 AUTORIZACION: Nombre y firma el Director de Administracion y Finanzas.

1

k) Crmigesvimme

oRT=%¢
.,,

,{;' K}J < {t‘

w, J 2 -

S ¢ /f\ cl

‘ "I’J {l {'li ; .
‘(\’Vlia u‘\"‘{‘( .




Pagina 14

GACETA

(=13

7 de abril de 2016

Vive con Estatura Puse
) Sus Padres O Bu Famia O Parientes O Solo o,
arsonas aue Estado GVl Ofra |
Hijos Conyuge Padres Otros (@] o
[&3) ST TR T Mﬁ'—

O Ne O =

1%
E

AFORE

"onm () Regulsr (7) Malo
Cl

Estado dﬁ Salud § Hoébilos Parsonuias
ONeO

i ) i £ wesolmr el ied
[Tecunderim o Pravoceco el

Exeumie Horario Curso o Carrmmm
MConasaimiantos Ganerales
Buslidiwie IIlll. e
| W

i ovmroemrs

n antarsies

e 0wt Cmrieaio)
| PUrceocian el
RN o [ O B
1‘3".-“ o B1 Crommtew e b G W P Xm_
'MM Py o W m
M I & (=] O ne S Marca Moo
Mo tweonwed WO B Clon o) .N—I
e i "Eﬂm
om 3 Mo Crmeones)
| W0 o RS Gk e e ie e W ateiey me
rnmm;‘.:. Tl sy ialomfow |
TYNY Worulohn smwranuml muberriee o TYXS Tnteilan it
TYTT Tivnm whwl worlie tomivbm s __m“%_
Wik - -




7 de abril de 2016

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:
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Recabar datos personales y generales del Servidor Publico.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

DATOS PERSONALES: Anotar datos personales del Servidor Publico.
DOCUMENTACION: Anotar los datos tal cual del documento fuente del Servidor Publico.

3 ESTADO DE SALUD Y HABITOS | Anotar el estado de salud y habitos personales del Servidor Publico.
PERSONALES:

4 DATOS FAMILIARES: Anotar datos familiares del Servidor Publico.

5 ESCOLARIDAD: Anotar datos familiares del Servidor Publico.

6 CONOCIMIENTOS GENERALES: | Anotar los conocimientos generales del Servidor Publico.

7 HISTORIAL DE EMPLEO: Anotar la serie de empleos que ha tenido el Servidor Publico.

8 REFERENCIAS PERSONALES: Anotar las referencias personales del Servidor Publico.

9 DATOS GENERALES: Anotar datos generales sobre el empleo del Servidor Publico.

10 DATOS ECONOMICOS: Anotar datos econdmicos del Servidor Publico.

11 OBSERVACIONES DEL Anotar las observaciones mas importantes que detecto el entrevistador
ENTREVISTADOR: sobre el Servidor Publico.

12 FIRMA DEL SOLICITANTE: Solicitar la firma del Servidor Publico.

13 SUELDO MENSUAL Anotar el sueldo mensual autorizado del Servidor Publico.
AUTORIZADO:

14 AUTORIZACION: Solicitar el nombre, la firma del Director de Plantel o del Jefe del

Departamento de Administracion de Personal del CECYTEM, segun sea el
caso y la fecha.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

OBJETIVO DEL FORMATO:

Designar beneficiarios de las prestaciones a que tiene derecho el Servidor Publico.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.

PRIMERA COPIA: Para el Servidor Publico.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 NOMBRE: Anotar el nombre, empezando por el apellido paterno, materno y nombre
del Servidor Publico.
2 NO. DE EMPLEADO: Anotar el nimero de empleado (clave) del Servidor Publico.
3 DOMICILIO: Anotar el domicilio del Servidor Publico.
4 NOMBRE DEL PLANTEL O Anotar el nombre del Plantel o Unidad Administrativa en la cual va laborar.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
5 BENEFICIARIOS: Anotar nombre completo de los beneficiarios del Servidor Publico
6 PARENTESCO: Anotar el parentesco de los beneficiarios del Servidor Publico.
7 PORCENTAJE: Anotar el porcentaje que desea dejarle el Servidor Publico a cada uno de
los beneficiarios.

8 FIRMA DEL SERVIDOR Firma del el Servidor Publico.
9 FECHA: Anotar el dia, mes y afio en que se esta realizando la carta testamentaria.

SEGUROS

JEBANORTE -
vg-ma.—nm sAn(\ r.nq-l.--mu-mr Certificado de Seguro:
Ot Moy, N o SEGURO DE VIDA GRUPO

Nombre del contratante Polza No. 5821001

‘Ckgtfé}‘l)o DE ESTUDIOS CENTIFICOS Y TECNCLOGICOS DEL ESTADO DE Certificado No.

Nombre del asegurado Sexo NO APLICA

(1) Estado civil

ot Phtmmesy=ncr=i= [t S Desge o s
Dia Mes Ado Dia Mes Afo Dia Mes Ao Dia Mes Ao
= <] o0 0000 N ” 2014 3 12 2015
Datos del (de 103) asegurado (s).
y i | Fechadenacimiento | Sexo | Fechadealta |  Parentesco

(2) Dia Mes  Ado Dia Mes Ado

Regla para suma

$130, 00) 00 POR ?AR')CFA)-TE FPARA LA COSERTURA DE FALLECIMIENTO.

Porcentaje o cantidad de contribucidn al pago de la prima

Beneficios MUERTE ANP

de los iarkos, parentesco (para efectos de & ificacidn) y poi je de

(3)

Adverencas tnomuuuwwmamammumu’&x:-mammmna 6 MeNOnes DI SRS 08 Que. e
@ PSemzaGon

50 fepreseniacin, cobe

L0 Imencr pOrgee (26 MOEDCONES SIS DAEVRNeT O TITID 0 QUE JROM CREQNINNA TE0NES, IBI0HME. MPTISANTITING O THrECHIDS L OT06 SHN06 SRS § 1O CONSISHNIN A CONTID
08 LO0urD COMO & METUTEEs J36CUID0 IR Died Je6rITONes.

umnumawmﬂunxmm MRNONS DNeSC0N0S, DUANte D TINOND 08 403G OF SI0E. MGIMANtE DORCE ENOICH QU8 58 TOMS
WIW OIS, Qe €0 1000 CAES S3I0 BN LN COIGECION MOMK. DUt 1B SO0 Que §4 P08 38 DENMACINGS &0 UN CONEID OF SEQUID I CONCROE & JRrecn0
NOOABTIONICO 3¢ TLHOM 3¢ (3 SITA IBGIINI

BANDATE, SEGUROGC, oubie 3 3000300 OF Lm0 3 106 DENERCIoR CONTADA0E 6N 106 METINOE y CONTICIONeS CEIADS €N D POITI, SETONE QUe $15) § & Cresente CONITCIZ0 W
NCURNERN 9N VIGHr N MOMENtD D8 COIY B SVIrSaiaas Susens

A0 de Pranscad Pars conoost e Mmminos favor de revsar B cliusula Consantments 08 L30 Ce C00s penscnales oe Bs Condicicnes Generaies
V4
Firma del contratante Seguros Banorte, S A de C.V.
REC TNEF B0, T3 1 (518771 OPRi0 0608 7+-1 TS0 12 FEBRERD 51958

VN2 3, Co. Aarez, C P 05500 Weeo, O F. Tel 32259044
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SEGUROS
| S®BANORTE )
R e Consentimiento de seguro:
Ndn‘h‘« 150 P Col Coo Mosse, N L CF S3000 SEGURO DE VIDA GRUPO
Nombre del contratante Poliza No. 5821001+
COLEGIO DE ESTURIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE Certificado No
MEXICO X
Nombre del asegurado Sexo NO APLICA
(1)
Estado civil
Lus | oEasnn| e iy
Dia Mes Afo Dia Mes Afo Dia Mes Ano Dia Mes Ado
00 00 0000 N 12 2014 3 12 2018
Datos del (de los) asegurado (s).
Nombre y apellidos completos [Foohadomnim‘mwol Sexo l Fecha de alta l Parentesco
Dia  Mes  Ado Dia Mes  Afo
(2)
Regla para b 2 suma gurad.
$130,000,.00 POR PARTICIPANTE PARA LA COBERTURA DE FALLECIMIENTO.
P je o cantidad de ibucion al pago de la prima
Beneficios MUERTE AMP
Nomb P de los benefi , P (para efectos de identificacion) y porcentaje de participacion
(3)
ASVrencas. £n o L350 08 QN 52 S0 NOTONN DRNNTCNDS 3 MENONES 08 203 1O 52 3408 Saflalr 3 Un MaYTr 30 S0 COMO MEDIPEANIaIN'E U9 106 MENOTES PAr3 FMRCE 08 Que. @
S0 NeSredariacion, cobre D MOeMZICKN.
LO Jroenlr DOrque 6 ASIIC0NES CVIES DrevENSn D DOTY & QUE 0808 JEGNINER NAXES. IRICEIE. MECrEEAr DG 08 NGNS U OTDE CHD0S SENNES i 1O CONBIENN X COMTIR
umm«wmmwwm
LD SeGRICIcN qué 50 IR G n Maydr OF 6433 cord e mencres Qurarte O MNOD 08 433 OF S908, RQNTerts DUSSE IMPICH quUé B8 NOMEE)
mam ST, QAN €N 2000 CAEO SN0 WA NG CLIGATICO MIFN, DUES B DEEQRICON QUE §2 R OF JENENCIN0S &N UP CONTIT OF SEQUIT I CONCR0E & Jerecnd
PCCOSTIONICO 3¢ SE00NT 30 13 SUTA EAGUASI.
£ vinas 08 1 SOKCIUT presentaad 3 Seguros Barone. SA 2 CV pof # COMIEINE, SLOMO MY CONSETTIMIENtD DIVA S61 EEQUI0 &N L3 SORZA Que 52 INICa.
Aviso de Prvacidad Para conooer sus tamminos faver de revsar b causula Consertmients de Uso de daos personales de las Condicones Generaies
(4)
Firma del Contratante Firma del Asegurado
Viera 4, Co MLC"GZJR.\:(MD' mmmﬂ x
INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:
Recabar los datos del Asegurado asi como designacion de los Beneficiarios.
DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el departamento de Administracion de Personal.
PRIMERA COPIA: Para el Servidor Publico.
HOJA 1: CERTIFICADO DE SEGURO
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 NOMBRE DEL ASEGURADO: Anotar el nombre completo del asegurado.
2 DATOS DEL (DE LOS) Nombre y apellidos completos, Fecha de Nacimiento, Sexo, Fecha de
ASEGURADO(S): alta, Parentesco.
3 NOMBRE COMPLETO DE LOS Nombre completo de los beneficiarios (mayores de edad), parentesco

BENEFICIARIOS, PARENTESCO | (para efectos de identificacién) y porcentaje de participacion.

Y PORCENTAJE DE
PARTICIPACION.
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HOJA 2: CONSENTIMIENTO DE SEGURO

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 NOMBRE DEL ASEGURADO: Anotar el nombre completo del asegurado.
2 DATOS DEL (DE LOS) Nombre y apellidos completos, Fecha de Nacimiento, Sexo, Fecha de
ASEGURADO(S): alta, Parentesco.
3 NOMBRE COMPLETO DE LOS Nombre completo de los beneficiarios (mayores de edad), parentesco

BENEFICIARIOS, PARENTESCO | (para efectos de identificacidn) y porcentaje de participacion.
Y PORCENTAJE DE
PARTICIPACION.

4 FIRMA DEL ASEGURADO Firma del Servidor Publico

ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES
OBJETIVO:

Mejorar la atencion de las necesidades del talento humano docente que requieren los planteles, y que ingresan al Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, mediante la contratacion de mejores elementos humanos.

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (Articulo 18 inciso V),
publicado en la Gaceta de Gobierno el 02 de septiembre de 2014.

e Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Académico del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México (clausula 8), entrando en vigencia el dia 11 de julio del 2013.

¢ Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, publicado
en Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre del 2014, (pagina 27 y 28, parrafo dos, seis y nueve del Departamento de
Administracion de Personal).

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de los Coordinadores Académicos de Plantel, asi como del Departamento de Administracion de Personal
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, realizar el tramite de alta para la incorporacién de
un candidato, minimo 15 dias naturales después de la fecha prevista para su ingreso.

El Director de Administracion y Finanzas deberéa:

¢ Firmar de autorizado el Formato Unico de Movimiento de Personal y remitir al Departamento de Administracion de
Personal.

El Director Académico deberé:

e Autorizar y aprobar la evaluacion de un candidato con cierto perfil especifico, para ser contratado.
« Verificar invariablemente y de manera previa la existencia de horas vacantes.

e Verifica que tenga la Constancia de Idoneidad.

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

 Elabora oficio de autorizacion y lo turna a la Direccion de Administracion y Finanzas para que se realice la contratacion.
El Departamento de Administracién de Personal debera:

» Verificar que los datos del FUMP sean correctos.

« Verificar que la documentacion del expediente este completa.

e Realizar el tramite de alta oficial del candidato.

e Integrar los expedientes de los Servidores Publicos y mantenerlos actualizados.

e Procesar el alta del candidato contratado al sistema integral de némina para su pago quincenal.

El Coordinador Académico de Plantel debera:

e Elaborar oficio dirigido al Director Académico a fin de solicitar su autorizaciéon para la contratacion del candidato
propuesto e indicar el horario a cubrir, la materia a impartir y anexar evaluacion del candidato.
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e Solicitar al candidato la documentacion siguiente:

» Original:
e Solicitud de empleo
e Certificado Médico (Institucién Puablica)
e Dos cartas de recomendacion
e Certificado de antecedentes no penales
e 3 Fotografias tamafio infantil recientes
e  Curriculum Vitae
» Copia:
¢« CURP
¢ Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
e Acta de nacimiento.
¢ Credencial para votar.
+ Certificado de Ultimo Grado de Estudios, Titulo y Cédula Profesional
e Cartilla de Servicio Militar Nacional (liberada)
e Constancia de Domicilio
» Formatos elaborados por el Colegio
¢ Formato de Seguro Colectivo de Vida
¢ Contrato Firmado
e Cédula de Actualizacion
¢ Inventario de Personal
e Talbn informativo en caso de tener otro empleo
¢« FUMP
¢ Formato de ISSEMYM
e Carta testamentaria

« Verifica y coteja que los documentos originales coincidan con las copias (se integrard expediente completo).
e Captura e imprime la Constancia de No-inhabilitacion de la pagina de la Secretaria de la Contraloria.

e Elabora FUMP y contrato del candidato seleccionado.

¢ Recibe FUMP autorizado y firma de recibido.

El candidato debera:

e Reuniry entregar los documentos que le solicita el Coordinador Académico de Plantel

DEFINICIONES:

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

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

FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.

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

Meta: Es el fin u objetivo de cualquier accion.

Personal de nuevo | Es la persona que se da de alta en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del

ingreso: Estado de México.

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

INSUMOS:
e Oficio de autorizacion del Direccién Académica.
RESULTADOS:

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

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracion y Pago de Némina.
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POLITICAS:

La contratacion del Personal Docente esta sujeta a lo establecido por la Ley del Servicio Profesional Docente, la cual
coordina la Direccion Académica.

Los planteles deberan hacer llegar mediante oficio y anexando tres Curriculum Vitae, para la seleccién y contratacion
de personal docente al Direccién Académica.

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

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

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

Toda persona que ingrese al servicio debera cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar, establecidas en
la normatividad vigente en la materia. Es responsabilidad del Direccién Académica, verificar que esto se cumpla
estrictamente.

El alta de un Servidor Publico solo podra procesarse a través del Formato Unico de Movimientos de Personal, el cual es
el tnico documento valido para tramites oficiales.

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

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

El Coordinador Académico de Plantel no podréa ingresar al candidato sin antes contar con la autorizacion de la Direccion
Académica.

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

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

1. | Coordinador Académico de Plantel Cuenta con horas vacantes e inicia el reclutamiento del personal de
acuerdo al perfil que requiere para cubrir dichas horas, se comunica con
el candidato y le solicita el Curriculum Vitae.

2. | Candidato Se entera, acude a entregar Curriculum Vitae, registra su asistencia y se
retira.

3. | Coordinador Académico de Plantel Recibe Curriculum Vitae, verifica el nombre completo y Registro Federal

de Contribuyentes y consulta en la pagina de la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México si el candidato estd inhabilitado y
determina: ¢ Estainhabilitado?

4. | Coordinador Académico de Plantel El candidato esta inhabilitado, le informa via telefénica las causas por
las que el trdmite no procede, selecciona a otro candidato y reinicia
nuevamente el procedimiento.

5. | Candidato Recibe respuesta y termina procedimiento.

6. | Coordinador Académico de Plantel El candidato no estd inhabilitado, imprime formato, lo anexa al
expediente y cita al candidato a realizar clase muestra para evaluarlo y
con esto continuar con el procedimiento de la contratacion.

7 | Candidato Se entera, acude a la cita, realiza clase muestra y se retira.

8 | Coordinador Académico de Plantel Elabora oficio en original y copia dirigido a la Direccién Académica a fin
de solicitar autorizacion para la contratacién del candidato propuesto. Si
se va a contratar a un profesor de asignatura indica en el oficio el horario
a cubrir, la materia a impartir y anexa evaluacién del candidato,
Curriculum Vitae, copia de Cédula Profesional y CURP, obtiene acuse de
recibido y archiva.

9. | Direccién Académica Recibe oficio, se entera, firma de recibido, revisa y analiza informacion.
¢Cumple con el perfil y la evaluacion?
10. | Direccion Académica No cumple con los requisitos, informa por oficio en original y copia al

Coordinador Académico de Plantel que la peticion fue rechazada, obtiene
acuse de recibido y archiva.

11. | Coordinador Académico de Plantel Recibe oficio, se entera, firma de recibido e informa al candidato que no
cumple con el perfil y procede a seleccionar a un nuevo candidato, se
conecta a la operacion 2.
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12.

Candidato

Se entera y se retira.

13.

Direccién Académica

Si cumple con el perfil y aprueba la evaluacion procede a realizar
oficio de autorizacién en original y dos copias, anexando Constancia de
Idoneidad y remite:

Original: Coordinador Académico de Plantel

Primera copia: Direccion de Administracion y Finanzas.

Segunda copia: Acuse, archivo y control.

14.

Coordinador Académico de Plantel

Recibe oficio de autorizacién y Constancia de Idoneidad, se entera, firma
de recibido y procede a solicitar al candidato la siguiente documentacion:
Original:
e Solicitud de empleo
e Certificado Médico (Institucion Publica)
e Dos cartas de recomendacién
e Certificado de Antecedentes No Penales
¢ 3 Fotografias tamafio infantil recientes
e  Curriculum Vitae
Copia:
¢ CURP
¢ Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
e Acta de nacimiento
Credencial de elector
¢ Certificado de Ultimo Grado de Estudios, Titulo y Cédula Profesional
e Cartilla de Servicio Militar Nacional (liberada)
e Constancia de Domicilio
Formatos elaborados por el Colegio
e Formato de Seguro Colectivo de Vida
e Contrato Firmado
¢ Formato de ISSEMYM
¢ Inventario de Personal
e Talon informativo en caso de tener otro empleo
e Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
e Carta testamentaria

15.

Candidato

Se entera, reline los documentos y los entrega al Coordinador Académico
de Plantel.

16.

Coordinador Académico de Plantel

Recibe, revisa la documentacion y determina: ¢Estan completos los
documentos?

17.

Coordinador Académico de Plantel

La documentacion no esta completa, sefiala al candidato lo que falta a
fin de que los entreguen completos.

18.

Candidato

Se entera, obtiene documentos faltantes y los entrega al Coordinador
Académico de Plantel. Se conecta a la operacion N° 16.

19.

Coordinador Académico de Plantel

La documentacion esta completa. Elabora el FUMP en original
debidamente requisitado, elabora contrato y seguro colectivo de vida,
anexa oficio de autorizacién por parte de la Direccién Académica,
Constancia de Idoneidad y Constancia de No Inhabilitacién, remite junto
con la documentacién al Departamento de Administracién de Personal.

20.

Departamento de Administracion de
Personal.

Recibe oficio de autorizacién, Constancia de ldoneidad, Constancia de
No Inhabilitacion, FUMP, contrato firmado, seguro colectivo de vida y la
documentacién correspondiente, verifica que los datos en los formatos
sean correctos y que la documentacion esté completa y determina ¢ Los
datos del formato son correctos y la documentacidn estad completa?

21.

Departamento de Administracion de
personal.

Si el FUMP no esta bien requisitado o existe algun faltante en la
documentacion o los datos en los formatos no son correctos, remite
nuevamente al Coordinador Académico de Plantel a fin de que realice las
correcciones necesarias o complemente el expediente.

22

Coordinador Académico de Plantel

Recibe las observaciones pertinentes, corrige o complementa la
documentacion y se conecta a la operacion N° 20.

23

Departamento de Administracion de
Personal

Si el FUMP esta bien requisitado, los datos en los formatos son
correctos y la documentacién estd completa, procesa su alta en el
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Sistema Integral de NOmina para su pago quincenal. Archiva
documentacién y remite el FUMP a la Direccién de Administracion y
Finanzas para firma.

24 | Direccién de Administracion y Recibe FUMP vy firma autorizando el movimiento, lo remite nuevamente al
Finanzas Departamento de Administracion de Personal.

25 | Departamento de Administracion de Recibe el FUMP autorizado. Envia copia al Coordinador Académico de
Personal Plantel, obtiene acuse de recibo y archiva

Una vez que se procesa su alta en la némina, se archiva el FUMP junto a
la documentacion de cada candidato de nuevo ingreso, integra su
expediente individual y resguarda en el archivo correspondiente.

26. | Coordinador Académico de Plantel Recibe copia del FUMP, firma de recibido y la integra al expediente
individual.

DIAGRAMACION:

Alta Servidores Publicos Docentes

Coordinador Académico de Departamento de

Candidato Direccién Académica I A
Plantel Administracion de Personal
Cuenta con horas vacantes e
inicia el reclutamiento para N
cubrir dichas horas, se '
comunica y solicita Curriculum

Vitae.

Se entera, acude a entregar

K Curriculum Vitae, registra su
F asistencia y se retira.

Recibe Curriculum Vitae,
verifica y consulta si esta
inhabilitado y determina:

Informa via telefénica,
selecciona a otro candidato y {
reinicia el procedimiento.

Recibe respuesta y termina

procedimiento.
Q L

Imprime formato, anexa al X
expediente y cita a realizar 1
clase muestra para evaluarlo.
Se entera, acude a la cita,

i realiza clase muestra y se
L ;
retira.

Elabora oficio para la
contratacion del candidato vy

anexa evaluacion, Curriculum i
Vitae, copia de Cédula

Profesional y CURP, obtiene
acuse de recibido y archiva. Recibe oficio, se entera, firma
de recibido, revisa y analiza
informacion:

Zcumple con’
el perfil y evalua-
cién?

Informa por oficio que la
peticion fue rechazada,
obtiene acuse de recibido y
archiva.

&
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Alta Servidores Publicos Docentes

Coordinador Académico de
Plantel

Candidato

Direccién Académica

Departamento de
Administracion de Personal

O

Recibe oficio, se entera, firma
de recibido e informa que no

cumple con el perfil y procede
a seleccionar a un nuevo
candidato, se conecta ala
operacion 2.

©

Se entera y se retira.

Q

Recibe oficio y Constancia de
Idoneidad, se entera, firma de
recibido y solicita

documentacion.

Elabora oficio de autorizacion
anexando Constancia de
Idoneidad y remite. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

Recibe, revisa la
documentacién y determina:

I

Si

édocumentos
completos?

No

©

Se entera, retine documentos
y entrega.

Sefala lo que falta a fin de que
los entreguen completos.

—Q

Elabora FUMP, contrato y
seguro colectivo de vida,
anexa oficio de autorizacioén,

Se entera, obtiene
documentos faltantes y
entrega. Se conecta a la

operacion N° 16.

I

®

Constancia de Idoneidad y
Constancia de No
Inhabilitaciéon, remite
documentacion.

Recibe oficio de autorizacion,
Constancia de Idoneidad,
Constancia de No
Inhabilitacién, FUMP, contrato,
seguro colectivo de viday la
documentacion
correspondiente, verifica la
documentacion:

I

Si
idocumentos
completos?
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Alta Servidores Publicos Docentes

Coordinador Académico de .
Candidato ;
Plantel Finanzas

Direccion de Administracion y

Departamento de
Administracion de Personal

ONd

@

Recibe observaciones, corrige
o complementa la
documentacion y se conecta a
la operacion N° 20.

T

Remite a fin de que realice las
correcciones necesarias o
complemente el expediente.

ONd

,

Procesa alta en el Sistema

Integral de Némina. Archiva

documentacion y remite el
FUMP para firma.

Recibe FUMP y firma el

movimiento y remite.

-

,

Recibe copia del FUMP, firma
de recibido y la integra al
expediente individual.

L

Fin

Recibe FUMP, envia copia,
obtiene acuse de recibo y
archiva Una vez que procesa
alta, archiva FUMP junto a la
documentacion, integra
expediente y resguarda.

MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de reclutamiento de personal

Numero mensual de personal aceptado

= Resultado por 100
Numero mensual de personal reclutado
Indicador para medir la capacidad de seleccién y contrataciéon de personal

Nimero mensual de personal contratado

= Resultado por 100
Ndmero mensual de solicitudes de personal
Indicador para medir la capacidad procesar el movimiento de alta en nédmina

Numero mensual de personal dado de alta en ndémina
= Resultado por 100

Numero mensual de personal contratado
Registro de Evidencias:
Las plazas quedan registradas en la plantilla de personal.

El alta queda registrada en el Formato Unico de Movimientos de Personal.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FUMP PERSONAL DOCENTE:
OBJETIVO DEL FORMATO:
Procesar diferentes movimientos referentes a la relacion laboral entre el Servidor Publico docente y el CECYTEM.
DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.
PRIMERA COPIA: Para el &rea de ndminas.
SEGUNDA COPIA: Para el Plantel.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FOLIO: Colocar el folio que le corresponda del plantel de adscripcion
2 FECHA DE ELABORACION: Colocar dia, mes y afio en que se elabora el movimiento en dia habil
3 ADSCRIPCION:
AREA O PLANTEL: Deberd mencionar el plantel de donde es la plaza.
MUNICIPIO: Deberd mencionar el municipio de donde corresponde la plaza.
DOMICILIO: Domicilio del plantel donde es la plaza.
CLAVE EST. DE LA ESCUELA: Deberd mencionar la Clave Estatal de la Escuela, la cual esta
conformada por diez digitos.
4 DATOS GENERALES:

NOMBRE: Nombre del Servidor Publico que se va a dar de alta, de baja, va a
tener un cambio, va a ser un interinato, licencia sin goce de sueldo o
cambio de datos “conforme al acta de Nacimiento.”

DOMICILIO: Domicilio donde vive el Servidor Publico.

COLONIA: Colonia donde vive el Servidor Publico.

R.F.C. Mencionar el Registro Federal de Causantes del Servidor Publico

CURP: (conforme al SAT.)

Mencionar la clave CURP que le corresponda

MUNICIPIO: Anotar el Municipio donde vive el Servidor Publico.

CODIGO POSTAL:

Debera mencionar el Codigo Postal del Servidor Publico.

FECHA DE NACIMIENTO:

Espacio empleado para anotar el dia mes y afio en que nacio el
Servidor Publico

LUGAR DE NACIMIENTO:

Espacio empleado para anotar el municipio o ciudad en que nacio el
Servidor Publico

ESCOLARIDAD:

Debera mencionar el Ultimo grado de estudios del Servidor Publico.
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ESTADO CIVIL: Debera mencionar el Estado Civil del Servidor Publico “Soltero o
Casado”.

5 TRAMITE:

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

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

CAMBIO: Se refiere al cambio de plaza, funciones, plantel.

INTERINATO: Cuando el Servidor Publico trabaje por un periodo de tiempo,
cubriendo a otro Servidor Publico por motivo de maternidad,
enfermedad o incapacidad.

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO: | Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del

LICENCIA CON GOCE DE Colegio por motivos personales.

SUELDO: Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del
Colegio con motivo de jubilacién, por presentacion de examen
profesional, etc.

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

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

6 DATOS DE PLAZA:

MATERIAS: Mencionar las materias que impartird el Docente

TIPO DE HORAS CLASE: Mencionar el tipo de horas clase que va a impartir el docente, si son
curriculares, extracurriculares, deportivas, etc.

CATEGORIA: Mencionar la categoria del docente “horas clase”.

CODIGO DE PUESTO: Mencionar el codigo de puesto del docente.

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

COMISIONADA: Esta opcion se rellena “Si” si esta es comisionada es decir si las
horas clase pertenecen a otro plantel o “No” si las horas clase
pertenecen al plantel solicitante.

No. DE HORAS CLASE: Mencionar el total de horas clase que imparte el docente en el
plantel.

PLAZA DE NUEVA CREACION: Esta opcion se rellena “Si” si las horas clase son ocupadas por
primera vez “No” si éstas ya fueron ocupadas anteriormente con
otro docente.

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

OBSERVACIONES: Debera mencionar las observaciones que crea convenientes, como
puede ser, termino de interinato, Plaza comisionada al Plantel
donde labora, etc.

7 PERCEPCIONES: Variables.
8 HORARIO: Discontinuo.
9 DATOS DEL SUSTITUIDO:

CLAVE DE ISSEMyM: Mencionar la clave de ISSEMyM del docente que sustituye en el
caso de que sea una baja, cambio, interinato, licencia con goce de
sueldo o licencia sin goce de sueldo.

NOMBRE: Debera mencionar el nombre del docente que sustituye.

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

MATERIAS: Mencionar las materias que impartira el Docente

TIPO DE HORAS CLASE: Mencionar el tipo de horas clase del docente, si son curriculares,
deportivas, curriculares etc.

CATEGORIA: Mencionar la categoria del docente que sustituye (horas clase).

No. DE HORAS CLASE: Mencionar el nimero de horas clase que tenia en su momento.

CODIGO DE PUESTO: Mencionar el codigo de puesto del docente que sustituye.

OBSERVACIONES: Mencionar si la sustitucion del docente es por cambio, interinato,
licencia con goce de sueldo, licencia sin goce de sueldo o si causo
baja etc.

10 DATOS DEL CAMBIO:
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TIPO DE CAMBIO Solo se marcara cuando el docente cambie de categoria superior a

PROMOCION: la que tiene actualmente.

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

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

MOVIMIENTO Cuando el docente sea contratado por un tiempo indefinido.

INDEFINIDO: Cuando se realice el cambio por un periodo de tiempo establecido.

TEMPORAL:

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

11 DATOS DE LA BAJA:

FECHA DE BAJA: Se debera mencionar la fecha de baja del Servidor Publico.

RESCISION: Cuando el Servidor Publico cause baja por algin incumplimiento.

JUBILACION: Cuando el Servidor Publico cause baja por jubilacion.

FALLECIMIENTO: Cuando el Servidor Publico cause baja por fallecimiento.

MOTIVO: Se deberd mencionar el motivo de la baja del Servidor Pablico.

RENUNCIA: Solo se marcara cuando la baja del Servidor Publico sea por
renuncia.

RESOLUCIQN DE LA Cuando por cierto motivo el Servidor Pablico haya incurrido en algun

SECRETARIA DE LA incumplimiento ante la Secretaria de la Contraloria.

CONTRALORIA:

ABANDONO DE EMPLEO: Cuando el Servidor Publico haya abandonado el empleo.

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

OTROS (ESPECIFIQUE): Cuando ninguna de las opciones anteriores se apegue con el
movimiento realizado, se especifica.

12 VIGENCIA HORAS CLASE:

ALTA: Cuando al docente se le incrementen horas clase.

BAJA: Cuando al docente disminuya horas clase.

ANTERIOR: Cuantas horas clase se tenia anteriormente.

ACTUALES: Cuantas horas clase tiene actualmente.

13 SINDICALIZADO: Marca si es o no sindicalizado el Docente.

14 SOLICITUD: Nombre y Firma del Director de Plantel

15 INTERESADO: Nombre y Firma del Docente contratado.

16 AUTORIZACION: Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:
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Recabar datos personales y generales del Servidor Publico.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 DATOS PERSONALES: Anotar datos personales del Servidor Publico.
2 DOCUMENTACION: Anotar los datos tal cual del documento fuente del Servidor Publico.
3 ESTADO DE SALUD Y Anotar el estado de salud y habitos personales del Servidor Publico.
HABITOS PERSONALES:
4 DATOS FAMILIARES: Anotar datos familiares del Servidor Publico.
5 ESCOLARIDAD: Anotar datos familiares del Servidor Publico.
6 CONOCIMIENTOS Anotar los conocimientos generales del Servidor Publico.
GENERALES:
7 HISTORIAL DE EMPLEO: Anotar la serie de empleos que ha tenido el Servidor Publico.
8 REFERENCIAS PERSONALES: | Anotar las referencias personales del Servidor Publico.
9 DATOS GENERALES: Anotar datos generales sobre el empleo del Servidor Publico.
10 DATOS ECONOMICOS: Anotar datos econdmicos del Servidor Publico.
11 OBSERVACIONES DEL Anotar las observaciones mas importantes que detecto el entrevistador
ENTREVISTADOR: sobre el Servidor Publico.
12 FIRMA DEL SOLICITANTE: Solicitar la firma del Servidor Publico.
13 SUELDO MENSUAL Anotar el sueldo mensual autorizado del Servidor Publico.
AUTORIZADO:
14 AUTORIZACION: Solicitar el nombre, la firma del Director de Plantel o del Jefe del
Departamento de Administracion de Personal del CECyTEM, segin
sea el caso y la fecha.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:

Designar beneficiarios de las prestaciones a que tiene derecho el Servidor Publico.
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.
PRIMERA COPIA: Para el Servidor Publico.
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NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 NOMBRE: Anotar el nombre, empezando por el apellido paterno, materno y nombre del
Servidor Publico.
2 NO. DE EMPLEADO: Anotar el nimero de empleado (clave) del Servidor Publico.
3 DOMICILIO: Anotar el domicilio del Servidor Publico.
4 NOMBRE DEL PLANTEL O Anotar el nombre del Plantel o Unidad Administrativa en la cual va laborar.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
5 BENEFICIARIOS: Anotar nombre completo de los beneficiarios del Servidor Publico
6 PARENTESCO: Anotar el parentesco de los beneficiarios del Servidor Publico.
7 PORCENTAJE: Anotar el porcentaje que desea dejarle el Servidor Publico a cada uno de
los beneficiarios.
8 FIRMA DEL SERVIDOR Firma del el Servidor Publico.
9 FECHA: Anotar dia, mes y afio en que se esta realizando la carta testamentaria.
SEGUROS
JEBANORTE _ .
Sepwros Benodte, SA de €.V, Grogo Tinasciers Banocte Certificado de Seguro:
Hduge Mo 230 P Cof Cooro, Monmmey, N L <9 45000 SEGURO DE VIDA GRUPO
Nombre del contratante Poliza No. 2821001t~
LE E DIOS CIE O CNOU #COS DEL ESTADO DE .
:OEXI(?OD DE ESTU CIENTFICOS ¥ TE oG S : B Certifs $0 No.
Nombee del asegurado Sexo NO APLICA
(1) Estado civil
Fool’ud:o Fodu::.l'\wm;:’ Puesto u ocupackoin Vigencia del seguro
Dia Mes Ado Dia Mes ARo Dia Mes Alo Dia Mes Ado
o0 o0 0000 2 52 2014 3 12 205
Datos del (de los) asegurado (s).
Nombre y apelisdos compietos | Fechadenacimiento | Sexo | Fechadeatta | Parentesco
(2) Dia Mes Ado Dia Mes Ado

Regla para determinar la suma asegurada
$130.000.00 POR PARTICIPANTE PARA LA COSERTURA DE FALLECINEENTO.

Porcentage o cantidad de contribucédn al pago de La prima

Beneficios MUERTE ANF

Nombre completo de 103 beneficiarios, parentesco (para efectos de identificacidn) y porcentaje de participacion

(3)

m aomuuummmtw‘a“mumw“urwammmaummmamr
cobre O Poer

wmwum PeVERT 3 TITS 8T QUSR0S SRSTIANSR LI0MS, ATICEE, NSRS OF MCHTS U OT06 TIN00S SIS § MO CONEI0RTT X CONTa

O BAgUID SOMO & MSTUMEES 23eCUI0 D) LNes Jesgrasiret.

L3 OMENICION QuUE 5@ NICHCS OF UN MIydr 39 #0537 COMO TIPNGATEITE OF MAaNorNes Sanefcaros, OUrants G MINOrD OF 40D OF SI06, SQETENte DOMOE ITCECH U8 S8 NomErg

DENETCITO N TIyTr Of 60X, JSN & 1000 CAES SO WATT UND CONCACKN MOCN. Dued 3 SMIGUICON QU 3£ P00 Of DETSASINOS €7 LN COMTID D8 SEQUT M CONCEdR # JeTeCnC

BANOATE, SEGURCS, cutre 3 30guracs OF JCUerdD 3 108 DeNefiCIO6 CONTIRMIDE & 06 MTIros § CONICIONes CEIEDE N O POIZI. TeTONe QUe $55 y & Dresents CeRCISO e
ANCUANETEN BN VIGOr N MOMENtD OF OOITT 3 EvErmaiang Suoera

A0 ge Prnacdad Para conocer $us Wmeos favor de rewsar B ciusula Consentmento 08 30 de CIN0S Perscnalas de Bs Condiccnes Genenales

T .
\ wd
Firma del contratante Seguros Banorie, S A de C.V.

ND n 1L V5012
Viena &, Co. sz, C P nssc::u-mo.a! Toi 5228354
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CERTIFICADO DE SEGURO:
CONSENTIMIENTO DE SEGURO:

| ®BANORTE ,
A LGV, Crope Fhainddere Consentimiento de seguro:
Nd.lh‘-' 250 P Lol Covro, Mosseny, N L CF s3000 SEGURO DE VIDA GRUPO
Nombre del contratante Poliza No. 5821001
S%ECGC;O DE ESTUDRIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE Certificado No.
Nombre del asegurado Sexo
NO APLICA
(1)
Estado civil
Fecha de Fecha de ingreso al Puesto u ocupacion Vigencia del seguro
nacimiento servicio del contratante Desde Hasta
Dia Mes Afio Dia Mes Afo Dia Mes Ano Dia Mes Ao
[} o0 0000 n 12 2014 <3 12 2015
Datos del (de los) asegurado (s).
Nombre y apellid: P [Fochadv imi [ Sexo l Fecha de alta ] Parentesco
Dia Mes  Afo Dia Mes  Afo

(2)
Regla para determinar [a suma asegurada
$130.000.00 POR PARTICIPANTE PARA LA COBERTURA DE FALLECIMIENTO
Porcentaje o cantidad de contribucion al pago de la prima
Beneficios MUERTE AMP

b de los i P (para ef de identificacidn) y p taje de particip
(3)

ASverencas. En o C360 08 QR 52 SHA NOTOMON DRNRTICNDS 3 MENOMES 0F 2Cad. 1O 52 SE08 Sl 3 U MAYCr 38 S0 COMO MENMISANaNte 0 106 MENOTES PArS 2Mect 08 Gue. #n
S0 FESIEEETIICION, C00NE D MASMIZICIN.

LO IM0EN0r DOFQUE 36 AGHITONES Civies " 1 DOTS & QUE D508 SEGGRINS NACMES. INICIIE. MEDrESErtaTas 08 NErEGercs U OFDS CINS STUANES ¥ 1O CONBISETIN N COPTID
00 BAGLID JOMD @ NSTUTENIO FORCUICD PN LS JEEGTICIONES.

L3 CRIGRICION Qué 0 NICE Ge LN MIYDr GF 6030 COMO MISAESertinte 08 MENIres DeneToNCE, Curafte O MINOMD O¢ ¢d3T O $908, RQMTents DuSde IMIICH QUe t& NOMEE
DENETCIND N MIYSr 5B S0, QUMN €N 000 CAE0 S0I0 1NN NG CLIGACION MOMN, SUES B DeE QUE $2 TR OF JENEMNCAN0S &N UM CONTA OF JAQUD I CONCEcE &l Jerecno
PCoNAICoNaco o & HeGUIta.

£ vins 08 1 SORCIUT POesEntaal 3 Seguros Barone. SA 02 C.V. pOf & COMTIANIE. CEOMRO MY CONSETTIMNENtD DIVA SE SEEQUIBI0 € (3 DOMZ que 58 INJC.
Avso de Pracidad Para conocer sus temmines faver de revisar b ciusula Consertments de Uso de daos personales de las Condicones Ganerales
(4)
Firma del Contratante Firma del Asegurado
Vira 4, O Jarez, G5 08430 awon, DF e S8k ”
INSTRUCTIVO DE LLENADO:
OBJETIVO DEL FORMATO:
Recabar los datos del Asegurado asi como designacion de los Beneficiarios.
DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el departamento de Administracion de Personal.
PRIMERA COPIA: Para el Servidor Publico.
HOJA 1: CERTIFICADO DE SEGURO
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 NOMBRE DEL ASEGURADO: Anotar el nombre completo del asegurado.
2 DATOS DEL (DE LOS) Nombre y apellidos completos, Fecha de Nacimiento, Sexo, Fecha
ASEGURADO(S): de alta, Parentesco.
3 NOMBRE COMPLETO DE LOS Nombre completo de los beneficiarios (mayores de edad),
BENEFICIARIOS, PARENTESCO Y parentesco (para efectos de identificacion) y porcentaje de
PORCENTAJE DE PARTICIPACION. | participacion.




Pagina 32 GACETA 7 de abril de 2016

HOJA 2: CONSENTIMIENTO DE SEGURO

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 NOMBRE DEL ASEGURADO: Anotar el nombre completo del asegurado.
2 DATOS DEL (DE LOS) Nombre y apellidos completos, Fecha de Nacimiento, Sexo, Fecha
ASEGURADO(S): de alta, Parentesco.
3 NOMBRE COMPLETO DE LOS Nombre completo de los beneficiarios (mayores de edad),

BENEFICIARIOS, PARENTESCO Y parentesco (para efectos de identificacion) y porcentaje de
PORCENTAJE DE PARTICIPACION. | participacion.

4 FIRMA DEL ASEGURADO Firma del Servidor Publico
ELABORACION Y PAGO DE NOMINA
OBJETIVO:

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

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (Articulo 18 inciso V),
publicado en la Gaceta de Gobierno el 2 de septiembre de 2014.

¢ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del
Estado de México, entrando en vigor el 28 de septiembre de 2012.

e Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Académico del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México (clausula 8), entrando en vigencia el dia 11 de julio del 2013.

e« Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de México, entrando en vigencia el dia 17 de julio de 2014.

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, publicado
en Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre del 2014, en la pagina 27 y 28, parrafo dos, seis y nueve del Departamento
de Administracion de Personal.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Administracion de Personal es el responsable de la elaboracién y pago de la némina del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

El Departamento de Recursos Financieros debera:

e Recibir el archivo de texto por parte del area de néminas para su dispersion en Banco vy listado de cheques para su
elaboracion.

e Enviar el archivo al servidor de la institucién bancaria antes de las 14:00 horas del dia.

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

El Departamento de Administracién de Personal debera:

e Elaborar los calculos de ndmina quincenal, capturar y revisar importes quincenales, procesar la némina, generar archivo
de texto de ndmina para la dispersion en banco, mismo que se le hace llegar al Departamento de Recursos Financieros
junto con el reporte de cheques.

e Imprimir la nébmina en original y copia, y recibos de pago quincenales.

e Entregar al Coordinador Académico de Plantel la ndmina en original, y los recibos originales de pago quincenales de los
servidores publicos.

e Recibir por parte del Coordinador Académico de Plantel la nébmina firmada y posteriormente archivarla.

o Elaborar oficios de solicitud de cheque para los pagos correspondientes anexando reportes de: caja de ahorro
quincenal y cuota sindical para las asociaciones del personal docente y administrativo, de las pensiones alimenticias del
personal, de emision de la orden de pago de ISSEMYM, del fondo de retiro, del seguro de separacion individualizado,
de FAMSA y demas convenios.

e Recibir y verificar que los Reportes de Observaciones de Nomina y de las Inasistencias del personal Docente y
Administrativo estén correctos asi como elaborar archivos de inasistencias y turnarlos al Responsable de Némina.
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El Coordinador Académico de Plantel debera:

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

Recibir némina en original y recibos de pago quincenales por parte del Departamento de Administracién de Personal.
Entregar a los servidores publicos los recibos de pago quincenales.

Entregar la némina en original, firmada por su personal al Departamento de Administracién de Personal a mas tardar la
guincena siguiente.

Verificar la correcta aplicacién nominal en los pagos de los Servidores Publicos del Plantel, en caso contrario informar al
Departamento de Administracion de Personal.

El Servidor Publico debera:

Recibir ndmina y recibos originales de pago quincenales y firmar ndmina a mas tardar 3 dias habiles con los
Coordinadores Académicos de Plantel, o en su caso, en el Departamento de Administracion de Personal.

DEFINICIONES:

Banco: Es una institucidn financiera de crédito, emisién, intercambio y proteccién del dinero.

Cheque: Es un documento bancario en el que una persona autoriza para extraer dinero de una
cuenta, extiende a otra persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de
dinero de su cuenta, sin que sea necesaria su presencia.

Dispersion: Se deposita en cuenta del Servidor Pablico.

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

FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal.

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

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

INSUMOS:

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

RESULTADOS:

Nomina elaborada y transmitida correctamente.
Servidores publicos docentes y administrativos, reciben su nomina y recibos de pago quincenalmente.

INTERACCIONES CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

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

POLITICAS:

El Departamento de Administracion de Personal sera responsable de imprimir los comprobantes Unicos y originales de
percepciones y deducciones, que correspondan a cada servidor publico en los que consten los conceptos de pago y de
retenciones; mismos que seran entregados al Coordinador Académico de Plantel, el cual serd responsable de
entregarlos a sus destinatarios; y en el caso de la Direccién General, el Departamento de Administracion de Personal,
debera entregarlos a sus destinatarios.

El Departamento de Recursos Financieros recibird archivo de texto con la némina para su dispersion (debe ser enviado
antes de las 14:00hrs.) y elaboracion de los cheques correspondientes.

El Departamento de Administracion de Personal sera el responsable de realizar el tramite de apertura de cuenta ante el
banco en el momento en que el Servidor Publico ingrese al Colegio, en caso de que el servidor pierda su tarjeta sera
responsable de realizar el tramite nuevamente.

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

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

El servidor publico y el Colegio estaran obligados a proporcionar al Instituto, los datos que les solicite relacionados con
la aplicacion de la Ley del ISSEMYM.
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No.

Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

1.

Coordinador Académico de Plantel

Envia quincenalmente al Departamento de Administracion de Personal
los Reportes de Observaciones de Némina y de Inasistencias del
personal, asi como FUMP, altas, bajas, cambios, promociones,
interinatos, licencias sin goce de sueldo, licencias con goce de sueldo,
etc.

Departamento de Administracion de
Personal (Area de Némina)

Recibe los Reportes de Observaciones de Némina y las Inasistencias del
Personal y determina: ¢ Esta correcta'y completa la documentaciéon?

Departamento de Administracion de
Personal (Area de Némina)

La documentacion esta incompleta o no esta correcta, informa via
telefonica al Coordinador Académico de Plantel las observaciones
detectadas.

Coordinador Académico de Plantel

Se entera de las observaciones detectadas, corrige y envia nuevamente
documentacién al Departamento de Administracion de Personal. Se
conecta en la operacion N° 2.

Departamento de Administracion de
Personal (Area de N6émina)

La documentacién esta correcta, recibe documentos, revisa, elabora y
captura los célculos de ndémina quincenal, procesa ndmina, genera
archivo de texto de ndmina para la dispersion en banco, mismo que le
hace llegar al Departamento de Recursos Financieros junto con el reporte
de cheques.

Departamento de Recursos
Financieros

Recibe archivo de texto para su dispersién en Banco y listado de cheques
para su elaboraciéon. Mediante un sistema de dispersion otorgado por la
institucion bancaria, se abre el archivo de texto y se genera una base de
datos que por medio de contrasefias de seguridad va determinando la
fecha en la cual se tiene que aplicar la dispersion de ndémina, se envia y
espera respuesta del servidor del Banco y avisa al Departamento de
Administracion de Personal.

Banco

Recibe informacion en el servidor, procesa y manda respuesta de haber
recibido informacion a las 17:00 horas por medio del servidor del banco.

Departamento de Administracion de
Personal

Verifica respuesta del banco y genera reportes del personal al que se le
realizan deducciones, elabora oficios dirigidos al Departamento de
Recursos Financieros para que realice los pagos por cheque de: caja de
ahorro quincenal y cuota sindical para las asociaciones del personal
docente y administrativo, de las pensiones alimenticias del personal, de
emision de la orden de pago de ISSEMYM, del fondo de retiro, del
Seguro de Separaciéon Individualizado, de FAMSA y otros convenios
autorizados. Se revisa la documentaciéon, se firma y se turna al
Departamento de Recursos Financieros, obtiene acuse de recibido y
archiva.

Departamento de Recursos
Financieros

Recibe los oficios para elaborar los cheques correspondientes, se entera
y firma acuse de recibido al Departamento de Administracion de
Personal. Realiza gestiones internas para el pago de cheques.

10.

Departamento de Administracion de
Personal

Inicia la impresion de la ndémina en original y recibos de pago
quincenales, los organiza para su entrega a las Unidades Administrativas
los dias 15 o dltimo de cada mes.

Se entrega al Coordinador Académico de Plantel la némina en original y
copia y recibos de pago quincenales de los Servidores Publicos
asignados a su Plantel, asi como a cada Servidor Publico asignado a
Direccion General.

11.

Coordinador Académico de Plantel

Recibe némina en original, recibos originales de pago quincenales, firma
de recibido en la copia de némina y entrega recibos a los Servidores
Publicos asignados a su Unidad Administrativa y la némina para firma.

12.

Servidor Publico

Obtiene su recibo de pago quincenal, firma la ndmina y se retira.

13.

Coordinador Académico de Plantel

Recibe la némina firmada y elabora oficio en original y copia y envia al
Departamento de Administracion de Personal, obtiene acuse y archiva.

14.

Departamento de Administracion de
Personal

Recibe oficio y nomina firmada y archiva.
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DIAGRAMACION:

Elaboracién y Pago de Némina

Coordinador Académico de Departamento de Departamento de Recursos
o . . . Banco
Plantel Administracion de Personal Financieros
Envia Reportes de
Observaciones de Némina y |
de Inasistencias del personal. !
Recibe Reportes de
Observaciones de Néminay
las Inasistencias del Personal y
determina:
1
Si
¢esta correcta la
informacion?
No
@ ) Informa las observaciones
r detectadas.
Se entera de observaciones, | ——
corrige y envia informacién. Se
conecta en la operaciéon N° 2.
T Recibe documentos, revisa,
elabora y captura calculos de |
némina, procesa, genera
archivo para dispersion en
banco y remite junto con Recibe archivo para dispersion
reporte de cheques. en Banco y listado de cheques
para su elaboracién. Abre
archivo, genera base de datos, |
envia, espera respuesta vy
avisa.

I Recibe informacion, procesa y
manda respuesta.
Verifica y genera reportes,

elabora oficios para pagos por ,
cheque, firma y turna, obtiene !

acuse de recibido y archiva.

g Recibe oficios para elaborar Servidor Publico
cheques, se entera y firma
acuse de recibido. Realiza
gestiones internas para el

. pago de cheques.
' Inicia impresion de némina en
y recibos de pago. Entrega J/

néminay recibos de pago.

Recibe némina, recibos pago, )
firma de recibido y entrega 1

recibos y la némina para firma.

Obtiene recibo de pago, firma
I néminay se retira.

Recibe noémina firmada vy {
elabora oficio y envia, obtiene

acuse y archiva.

Recibe oficio y némina
firmaday archiva.

)

Fin

MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de alta de servidores publicos ala némina

No. de personas que perciben su ingreso x100 = % derespuesta del Departamento de Administracion de Personal

No. de personal adscrito al CECYTEM
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Registro de evidencias:
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El registro se obtiene de los archivos del Departamento de Administracion de Personal sobre el total de docentes y

administrativos.
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OBJETIVO DEL FORMATO:

A4 METRONTIVG 10 4l WAT PN IAMD A (OO M AND

oy x
A1 TE PRCTS adieRAl i
BEE) LG ML M W
A
2 (U0,

1 SCUONO DE MLIITO | 1

a1 50
0OV CLETILL MY, G L ) AN
DRDLECIONES

o
0 F W Nhuli ¥ ARG CR SRR K
N A BRI WCON

S954 APADIN A S INDIBNA
04 U MR O 140

B TN PARELR WAMEAD UL OV A B A

Informar de una manera impresa al Servidor Publico, que fue lo que se le pago quincenalmente.
DISTRIBUCION: ORIGINAL: Para el Servidor Publico.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE: Anotar el nombre completo del Servidor Publico.
UNIDAD Anotar Unidad Administrativa o Plantel a la que pertenece el Servidor
Publico.
3 CLAVE DE EMPLEADO Anotar la clave de empleado del Servidor Publico.
4 C. ISSEMYM Anotar la clave del ISSEMYM del Servidor Publico.
5 DEPENDENCIA Anotar CECYTEM.
6 FECHA DE PAGO Anotar la fecha de pago.
7 R.F.C. Anotar el R.F.C. del Servidor Publico.
8 FECHA DE INGRESO Anotar la fecha de ingreso al CECYTEM del Servidor Publico
9 PERIODO Anotar el periodo de pago quincenal.
10 CATEGORIA Anotar la categoria del Servidor Publico.
11 NO. DE CUENTA Anotar el nUmero de cuenta Banorte del Servidor Publico.
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12 NETO Anotar la cantidad quincenal neto a pagar.

13 PERCEPCIONES Anotar las percepciones a que tiene derecho el Servidor Pablico.

14 DEDUCCIONES Anotar las deducciones a que esta obligado el Servidor Publico.

15 TOTAL DE PERCEPCIONES Anotar el total de las percepciones a pagar al Servidor Publico.

16 TOTAL DE DEDUCCIONES Anotar el total de las deducciones a descontar al Servidor Publico.
REALIZACION DE BAJA Y PAGO DE NOMINA A SERVIDORES PUBLICOS
OBJETIVO:

Mejorar los servicios de atencion a los servidores publicos en la terminacion de sus servicios con el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante la realizacion de baja y pago de finiquito.

ALCANCE:

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

REFERENCIAS:

¢ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (Articulo 18 inciso V),
publicado en la Gaceta de Gobierno el 02 de septiembre de 2014.

+ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de México, entrando en vigor el 28 de septiembre de 2012.

¢ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico del Colegio de estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México, entrando en vigor el 30 de abril de 2010.

« Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, publicado en
Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre del 2014, en la pagina 27 y 28, parrafo dos, seis y nueve del Departamento de
Administracion de Personal.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Coordinador Académico de Plantel, realizar el tramite de baja ante el Departamento de
Administracién de Personal, debiendo informar de manera inmediata para su proceso en némina, de lo contrario debera
recuperar la cantidad que se pague de mas por no haber informado en tiempo.

El Director de Administracion y Finanzas deberéa:
e Firmar FUMP y entregar al Departamento de Administracion de Personal.
El Departamento de Administracién de Personal debera:

e Desactivar de nomina al momento de que el Coordinador Académico de Plantel le informe que cierto Servidor Publico
causo baja.

¢ Recibir documento que acredite la baja y verificar las circunstancias de la baja.
e Turnar FUMP a la Direccion de Administracion y Finanzas.

¢ Realizar el movimiento de baja en nomina.

¢ Integrar el movimiento de baja al expediente del Servidor Publico.

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

El Departamento de Recursos Financieros debera:

¢ Recibir del Departamento de Administracion de Personal el calculo de pago de finiquito, elaborar cheque y entregarlo al
Coordinador Académico de Plantel.

El Coordinador Académico de Plantel debera:

¢ Recibir la renuncia por parte del servidor publico.

¢ Informar de manera inmediata la baja al Departamento de Administracién de Personal.
¢ Realizar el FUMP de baja recabando firmay huella.

¢ Recibir la solicitud del pago de finiquito por parte del servidor publico.

¢ Recibir la solicitud para la elaboracion de la Constancia de No Adeudo.

¢ Recibir Gafete del servidor publico.
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Elaborar el formato de Certificado de No Adeudo del servidor publico en caso de que no exista adeudo alguno y recabar
la firma de liberacion por parte del Director del Plantel, Jefe del Departamento de Recursos Financieros, Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Jefe del Departamento de Administracion de Personal.

En casos especiales se levantara:
o Acta administrativa en original, en el caso de abandono de empleo u otra causal de rescision laboral.
o Acta de defuncion en copia, en el caso de fallecimiento.

Recibir toda la informacion anterior y entregarla al Departamento de Administracion de Personal mediante oficio de
solicitud de finiquito indicando en el mismo si hubo ausentismo o pagos pendientes por aplicar (siempre y cuando exista
solicitud del servidor publico para el pago del finiquito).

Entregar al Departamento de Administracion de Personal, quien elaborara un célculo del pago de finiquito y lo entregara
al Departamento de Recursos Financieros, mismo que expedira el cheque y lo entregara al Coordinador Académico de
Plantel.

El Coordinador Académico de Plantel entregara al servidor publico el cheque y recabara las firmas en los recibos
correspondientes.

El Servidor Publico/Beneficiario que causo baja deberéa:

Entregar renuncia firmada y con huella.

Realizar acta de Entrega-Recepcion si es el caso de mandos medios.
Realizar el pago de su adeudo con el CECyTEM, en caso de tenerlo.
Entregar gafete.

Entregar solicitud de pago de finiquito.

Entregar solicitud de Constancia de No Adeudo

Firmar el FUMP de baja.

Entregar copia del acta de defuncién

DEFINICIONES:
Aguinaldo: Es un pago especial que se entrega a los trabajadores asalariados, constituyendo un
salario més a las doce mensualidades.
Pension: Es un plan de jubilacion que pretende ofrecer a una persona ingresos seguros de por vida.
Jubilacién: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea
por cuenta propia 0 ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral luego de
alcanzar una determinada edad maxima legal para trabajar.
FUMP: Formato Unico de Movimientos de Personal.
INSUMOS:

Entrega de renuncia con firma, huella y soportada por la documentacion comprobatoria o copia de Acta de Defuncion,
ya sea personal administrativo o docente.

RESULTADOS:

Servidores publicos dados de baja del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién y Pago de Némina

POLITICAS:

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

Renuncia

Fallecimiento

Rescisién de la relacién laboral por causa fundamentada en la Ley Federal de Trabajo

Pension por Jubilacién, retiro o tiempo de servicios, por inhabilitacién y por retiro de edad avanzada.
Inhabilitacion médica

Mutuo consentimiento de la Institucion Publica y el servidor publico.

o  Término de contrato.

O O O O O O

Cuando un servidor publico incurra en cualquiera de las causales de rescisién de la relacion laboral contempladas en la
Ley Federal de Trabajo, el Director o el Coordinador Académico de Plantel, invariablemente debera levantar Acta
Administrativa en las que se asiente:

o Falta en que incurrid el Servidor Publico y su fundamento legal (titulo, capitulo, articulo, fraccién e inciso del
ordenamiento legal correspondiente).
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o Descripcion pormenorizada de los hechos ocurridos sefialando lugar, fecha, hora y testigos en su caso.

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

o Firma del servidor publico o constancia de su negativa a firmar el Acta Administrativa, hecho que en su caso,
debera hacerse constar con la firma de dos testigos que hayan presenciado el acto.

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

o Este procedimiento debera seguirse siempre, independientemente de que la falta cometida sea también objeto de
sanciéon administrativa en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

(¢]

¢ En todos los casos la dependencia debera notificar al servidor publico la rescision de la relacion laboral, haciéndole
entrega de una copia del Acta Administrativa personalmente, puesto que de omitir este paso se podria considerar como
despido injustificado. Si el servidor publico se negare a recibir el acta, dentro de los dos dias siguientes a la fecha de la
rescision debera enviarse a la Junta de Conciliacién y Arbitraje, para que sea notificada al servidor pablico a través del
actuario.

¢ De los servidores publicos que renuncien voluntariamente al CECyTEM, se debera elaborar y firmar el Formato Unico
de Movimientos de Personal, anexando original de renuncia debidamente firmada y con huella digital del interesado.

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

e Cuando la baja se produce por fallecimiento del servidor publico la liquidacion final debera entregarse a quien acredite
como beneficiario en su carta testamentaria.

« EIFUMP o la renuncia deberé ser el Gnico documento legal para hacer constar la baja de un servidor publico.

« La fecha en que se deber& procesar la baja de los servidores publicos, seréa la del dia siguiente a aquél en que hayan
prestado sus servicios por ultima vez, independientemente del dia del mes en que esto ocurra.

e El Coordinador Académico de Plantel deberd procesar el movimiento de baja de manera inmediata, después de
ocurrido el hecho que lo origind, de otra manera incurriria en responsabilidad administrativa, presentando al
Departamento de Administracion de Personal el Formato Unico de Movimientos de Personal, acompafiado de la
documentacion correspondiente.

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

¢ Una vez presentada la comprobaciéon del pago de adeudo el Coordinador Académico de Plantel deberd expedir al
servidor publico la constancia respectiva.

e La constancia de no adeudo la podra solicitar solamente el servidor publico interesado al Director del Plantel.

e Los pagos de finiquito se deberan realizar invariablemente en las fechas en que se pague la ndmina de sueldos y éste
le sera entregado en su lugar de adscripcién treinta dias naturales después de haberse procesado su movimiento de
baja y de que el Coordinador Académico de Plantel lo haya solicitado por escrito al Departamento de Administracion de
Personal.

e El Coordinador Académico, debera realizar el trdmite de este pago y presentar ante el Departamento de Administracion
de Personal, los siguientes documentos:

Copia del Formato Unico de Movimientos de Personal de Baja.

Copia de la Renuncia.

Original de Solicitud de pago de finiquito por parte del interesado.

Original de Solicitud de pago de finiquito por parte del Coordinador Académico de Plantel.
Original de Constancia de no adeudo.

Oficios de ausentismo pendientes de aplicar.

Constancia de entrega de gafete.

Copia de Acta de Defuncion

O O O O O O OO0

e El Servidor Publico que cause baja tendra derecho a percibir un finiquito consistente en:
o  Su sueldo hasta el ultimo dia laborado.
o La parte proporcional de prima vacacional (siempre y cuando cumpla con la normatividad para el pago del mismo).
o La parte proporcional de aguinaldo (siempre y cuando cumpla con la normatividad para el pago del mismo).
o Vacaciones no disfrutadas (siempre y cuando cumpla con la normatividad para el pago del mismo).
o Parte proporcional de Gratificacion por convenio.

e El Departamento de Administracion de Personal debera realizar el tramite de baja del servidor publico ante el
ISSEMYM.
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DESARROLLO:

No. Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

1. Servidor Publico/Beneficiario Entrega renuncia en original con firma y huella o Acta de Defuncién al
Coordinador Académico de Plantel Responsable.

2. Coordinador Académico de Plantel Recibe renuncia en original con firma y huella o Acta de Defuncion, se
entera y solicita al Servidor Publico entrega de gafete-credencial, acta
de entrega-recepcion en su caso Yy solicitud de finiquito y elabora y
remite FUMP de baja y renuncia al Departamento de Administracion de
Personal.

3. Departamento de Administracion de | Recibe documentacién y desactiva de némina al servidor publico.

Personal

4. Servidor Publico/Beneficiario Se entera, prepara entrega gafete-credencial, acta de entrega-
recepcion, en su caso Yy solicitud de finiquito y turna al Coordinador
Académico de Plantel.

5. Coordinador Académico de Plantel Recibe gafete-credencial, acta de entrega-recepcion en su caso y
solicitud de finiquito, elabora y entrega al Departamento de
Administracion de Personal la siguiente documentacion comprobatoria:

e Acta administrativa en original, en el caso de abandono de empleo u
otra causal de rescision laboral.

e Acta de defuncién en copia, en el caso de fallecimiento (cotejado
con original).

6. Departamento de Administracion de | Recibe, verifica documentacién y determina ¢ Esta correcta?

Personal
7. Departamento de Administracion de Si los documentos no estan correctos, devuelve al Coordinador
Personal Académico de Plantel Responsable para su correccion.

8. Coordinador Académico de Plantel Se entera, corrige y entrega documentos al Departamento de
Administracién de Personal. Se conecta en la operacion N° 6.

9. Departamento de Administracion de Si los documentos estan correctos, turna FUMP a la Direccién de

Personal Administracion y Finanzas para su visto bueno.
10. Direccion de Administracion y Recibe FUMP, firma de enterado y regresa al Departamento de
Finanzas Administracion de Personal.
11. Departamento de Administracion de | Recibe el FUMP y procede a realizar el movimiento de baja en némina.
Personal. Integra FUMP al expediente y resguarda en el archivo de bajas e
informa al Coordinador Académico de Plantel que la baja procedi6.

12. Coordinador Académico de Plantel Se entera y verifica que no exista adeudo por parte del servidor publico
con el CECyTEM y determina ¢ Existe adeudo?

13. Coordinador Académico de Plantel Si existe adeudo, le pide al servidor publico que solvente la deuda
correspondiente.

14. Servidor Publico/Beneficiario Se entera, realiza el pago de su adeudo, espera a que se concluya el
tramite administrativo correspondiente y concreta adeudo. Se conecta
en la operacion N° 12.

15. . | Coordinador Académico de Plantel Si no existe adeudo, procede a elaborar el certificado de no adeudo del
servidor publico, recabando la firma de liberacién del Director del Plantel
donde estaba adscrito, Jefe del Departamento de Recursos Financieros,
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Jefe del Departamento
de Administracion de Personal. Realiza oficio en original y copia
solicitando el pago de finiquito, anexando la siguiente documentacion:
certificado de no adeudo, solicitud de pago de finiquito por parte del
servidor publico, FUMP, copia de la Ultima némina y renuncia y envia al
Departamento de Administracion de Personal, obtiene acuse y archiva.

16. Departamento de Administracion de Recibe oficio, firma acuse, se entera, revisa documentacion, calcula el

Personal. pago del finiquito y elabora memorandum en original y copia dirigido al
Departamento de Recursos Financieros solicitando pago de finiquito y
envia. Archiva documentacién en expediente de bajas, obtiene acuse y
archiva.

17. Departamento de Recursos Recibe memorandum para el pago del finiquito, se entera, firma acuse,

Financieros elabora cheque y pdliza de cheques y realiza gestiones internas para la
entrega del finiquito al Servidor Publico. Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

Realizacidon de Baja y Pago de Finiquito a Servidores Publicos
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Realizacién de Baja y Pago de Finiquito a Servidores Publicos

Servidor Publico/ Beneficiario

Coordinador Académico de
Plantel

Departamento de
Administracion de Personal

Departamento de Recursos
Financieros

&/
©

Se entera, realiza pago de
adeudo y concreta adeudo. Se
conecta en la operacion N° 12.

I

©

Elabora certificado de no
adeudo, recabando firmas de

liberacién. Realiza oficio
solicitando el pago de
finiquito, anexa
Documentacién y envia,

obtiene acuse y archiva.

@

Recibe oficio, firma acuse, se
entera, revisa documentacion,
calcula pago de finiquito y
elabora memorandum
solicitando pago de finiquito y
envia. Archiva documentacion
en expediente de bajas,
obtiene acuse y archiva.

@

Recibe memorandum para el
pago del finiquito, se entera,
firma acuse, elabora cheque y
poliza de cheques y realiza
gestiones internas para la
entrega del finiquito al
Servidor Publico.

J

Fin

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de baja de Servidores Publicos ala némina

No. de finiquitos tramitados

No. de personal que solicita o es dado de baja

Registro de Evidencias

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

Memorandum del pago de finiquito.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FUMP PERSONAL DOCENTE:
OBJETIVO DEL FORMATO:
Procesar diferentes movimientos referentes a la relacion laboral entre el Servidor Publico docente y el CECYTEM.
DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Para el Departamento de Administracion de Personal.

PRIMERA COPIA: Para el area de néminas.

SEGUNDA COPIA: Para el Plantel.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FOLIO: Colocar el folio que le corresponda del plantel de adscripcion
2 FECHA DE ELABORACION: Colocar el dia, mes y afio en que se elabora el movimiento en dia
habil
3 ADSCRIPCION:

AREA O PLANTEL: Debera mencionar el plantel de donde es la plaza.

MUNICIPIO: Debera mencionar el municipio de donde corresponde la plaza.

DOMICILIO: Domicilio del plantel donde es la plaza.

CLAVE EST. DE LA ESCUELA: Debera mencionar la Clave Estatal de la Escuela, la cual esta
conformada por diez digitos.

4 DATOS GENERALES:

NOMBRE: Nombre del Servidor Piblico que se va a dar de alta, de baja, va a
tener un cambio, va a ser un interinato, licencia sin goce de sueldo o
cambio de datos “conforme al acta de Nacimiento.”

DOMICILIO: Domicilio donde vive el Servidor Publico.

COLONIA: Colonia donde vive el Servidor Publico.

R.F.C. Mencionar el Registro Federal de Causantes del Servidor Publico

CURP: (conforme al SAT.)

Mencionar la clave CURP que le corresponda

MUNICIPIO: Anotar el Municipio donde vive el Servidor Publico.

CODIGO POSTAL: Deberd mencionar el Codigo Postal del Servidor Publico.

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

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

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

ESTADO CIVIL: Debera mencionar el Estado Civil del Servidor Publico “Soltero o
Casado”.

5 TRAMITE:

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

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

CAMBIO: Se refiere al cambio de plaza, funciones, plantel.

INTERINATO: Cuando el Servidor Publico trabaje por un periodo de tiempo,
cubriendo a otro Servidor Pablico por motivo de maternidad,
enfermedad o incapacidad.

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO: Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del
Colegio por motivos personales.

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO: Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del
Colegio con motivo de jubilacion, por presentacion de examen
profesional, etc.

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

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

6 DATOS DE PLAZA:

MATERIAS: Mencionar las materias que impartira el Docente

TIPO DE HORAS CLASE: Mencionar el tipo de horas clase que va a impartir el docente, si son
curriculares, extracurriculares, deportivas, etc.

CATEGORIA: Mencionar la categoria del docente “horas clase”.

CODIGO DE PUESTO: Mencionar el codigo de puesto del docente.
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VIGENCIA: Debera mencionar la fecha de alta, baja, cambio, interinato, licencia
con goce de sueldo, licencia sin goce de sueldo o cambio de datos
del docente.
COMISIONADA: Esta opcion se rellena “Si” si esta es comisionada es decir si las

horas clase pertenecen a otro plantel o “No” si las horas clase

pertenecen al plantel solicitante.

No. DE HORAS CLASE:

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

PLAZA DE NUEVA CREACION:

Esta opcién se rellena “Si” si las horas clase son ocupadas por
primera vez “No” si éstas ya fueron ocupadas anteriormente con otro
docente.

VIGENCIA:

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

OBSERVACIONES:

Debera mencionar las observaciones que crea convenientes, como
puede ser, termino de interinato, Plaza comisionada al Plantel donde
labora, etc.

7 PERCEPCIONES: Variables.
8 HORARIO: Discontinuo.
9 DATOS DEL SUSTITUIDO:
CLAVE DE ISSEMyM: Mencionar la clave de ISSEMyM del docente que sustituye en el caso
de que sea una baja, cambio, interinato, licencia con goce de sueldo
o licencia sin goce de sueldo.
NOMBRE: Debera mencionar el nombre del docente que sustituye.
R.F.C. Mencionar el R. F. C. del docente que sustituye.
MATERIAS: Mencionar las materias que impartira el Docente
TIPO DE HORAS CLASE: Mencionar el tipo de horas clase del docente, si son curriculares,
deportivas, curriculares etc.
CATEGORIA: Mencionar la categoria del docente que sustituye (horas clase).
No. DE HORAS CLASE: Mencionar el nimero de horas clase que tenia en su momento.
CODIGO DE PUESTO: Mencionar el c6digo de puesto del docente que sustituye.
OBSERVACIONES: Mencionar si la sustitucién del docente es por cambio, interinato,
licencia con goce de sueldo, licencia sin goce de sueldo o si causo
baja etc.
10 DATOS DEL CAMBIO:
TIPO DE CAMBIO
PROMOCION: Solo se marcara cuando el docente cambie de categoria superior a la
que tiene actualmente.
ADSCRIPCION: Solo se marcara cuando el docente cambie de un plantel a otro.
Solo se marca cuando el docente cambie de categoria inferior a la
DEMOCION: gue tenia actualmente.
MOVIMIENTO
INDEFINIDO: Cuando el docente sea contratado por un tiempo indefinido.
TEMPORAL: Cuando se realice el cambio por un periodo de tiempo establecido.
ESPECIFIQUE: Solo se marcara cuando ninguna de las opciones anteriores cumpla
con el movimiento del docente y se debera especificar el movimiento.
11 DATOS DE LA BAJA:

FECHA DE BAJA:

Se deberd mencionar la fecha de baja del Servidor Publico.

RESCISION: Cuando el Servidor Publico cause baja por algin incumplimiento.
JUBILACION: Cuando el Servidor Publico cause baja por jubilacion.
FALLECIMIENTO: Cuando el Servidor Publico cause baja por fallecimiento.
MOTIVO: Se debera mencionar el motivo de la baja del Servidor Publico.
RENUNCIA: Solo se marcara cuando la baja del Servidor Pablico sea por

renuncia.

RESOLUCION DE LA SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA:

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

ABANDONO DE EMPLEO:

Cuando el Servidor Publico haya abandonado el empleo.

INHABILITACION MEDICA:

Cuando el Servidor Publico haya sufrido un accidente o tenga alguna
enfermedad que no le permita seguir laborando por motivo de alguna
inhabilitacion médica.
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OTROS (ESPECIFIQUE): Cuando ninguna de las opciones anteriores se apegue con el
movimiento realizado, se especifica.
12 VIGENCIA HORAS CLASE:
ALTA: Cuando al docente se le incrementen horas clase.
BAJA: Cuando al docente disminuya horas clase.
ANTERIOR: Cuantas horas clase se tenia anteriormente.
ACTUALES: Cuantas horas clase tiene actualmente.
13 SINDICALIZADO: Marca si es 0 no sindicalizado el Docente.
14 SOLICITUD: Nombre y Firma del Director de Plantel
15 INTERESADO: Nombre y Firma del Docente contratado.
16 AUTORIZACION: Nombre y firma del Director de Administracion y Finanzas.

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FUMP PERSONAL ADMINISTRATIVO:
OBJETIVO DEL FORMATO:

[

| 3

l
|
|1
|
|

Procesar diferentes movimientos referentes a la relacion laboral entre el Servidor Publico administrativo y el CECyTEM.

DISTRIBUCION:

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

SEGUNDA COPIA: Para el Plantel.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FOLIO: Colocar el folio que le corresponda del plantel de adscripcion
2 FECHA DE ELABORACION: Colocar el dia, mes y afio en que se elabora el movimiento en dia hébil
3 ADSCRIPCION:
AREA O PLANTEL: Debera mencionar el plantel de donde es la plaza.
MUNICIPIO: Debera mencionar el municipio de donde corresponde la plaza.
DOMICILIO: Domicilio del plantel donde es la plaza.
CLAVE EST. DE LA ESCUELA: Deberd mencionar la Clave Estatal de la Escuela, la cual esta
conformada por diez digitos.
4 DATOS GENERALES:
NOMBRE: Nombre del Servidor Publico que se va a dar de alta, de baja, va a
tener un cambio, va a ser un interinato, licencia sin goce de sueldo o
cambio de datos “conforme al acta de Nacimiento.”
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DOMICILIO: Domicilio donde vive el Servidor Publico.

COLONIA: Colonia donde vive el Servidor Publico.

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

CURP: (conforme al SAT.)

Mencionar la clave CURP que le corresponda

MUNICIPIO: Anotar el Municipio donde vive el Servidor Publico.

CODIGO POSTAL: Debera mencionar el Cédigo Postal del Servidor Publico.

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

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

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

ESTADO CIVIL: Debera mencionar el Estado Civil del Servidor Publico “Soltero o
Casado”.

5 TRAMITE:

ALTA: Se marcard si el Servidor Publico es de nuevo ingreso.

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

CAMBIO: Se refiere al cambio de plaza, funciones, plantel.

INTERINATO: Cuando el Servidor Publico trabaje por un periodo de tiempo, cubriendo
a otro Servidor Publico por motivo de maternidad, enfermedad o
incapacidad.

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO: Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del
Colegio por motivos personales.

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO: | Cuando el Servidor Publico solicite Licencia para ausentarse del
Colegio con motivo de jubilacion, por presentacion de examen
profesional, etc.

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

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

6 DATOS DE PLAZA:

NUM. DE PLAZA: Numero de plaza que le corresponda.

CATEGORIA: Categoria del Servidor Publico.

CODIGO DE PUESTO: Debera mencionar el c6digo de puesto del Servidor Publico.

VIGENCIA: Debera mencionar la fecha de alta, baja, cambio, interinato, licencia sin
goce de sueldo o cambio de datos del Servidor Publico, si es
interinato poner la fecha de inicio y término.

TIPO DE PLAZA: Administrativa.

COMISIONADA: Esta opcion se rellena “Si” si esta es comisionada es decir si la plaza
pertenece a otro plantel o “No” si la plaza pertenece al plantel
solicitante.

PUESTO FUNCIONAL: | Mencionar concretamente las funciones que realizara el trabajador.

] Esta opcion se rellena “Si” si la plaza es ocupada por primera vez

PLAZA DE NUEVA CREACION: “No” si esta ya fue ocupada anteriormente con otra persona.

Debera mencionar las observaciones que crea convenientes, como

OBSERVACIONES: puede ser, termino de interinato, plaza comisionada al plantel donde
labora, etc.

7 PERCEPCIONES MENSUALES: Debera mencionar los conceptos de percepciones mensuales a que
serd acreedor el trabajador.

8 DEDUCCIONES MENSUALES: Debera mencionar los conceptos de deducciones mensuales a que
serd acreedor el trabajador.

9 HORARIO: Mencionar el horario de entrada y salida que tendra el trabajador.

10 DATOS DEL SUSTITUIDO:

CLAVE DE ISSEMyM: Del Servidor Publico que sustituye en el caso de que sea una baja,
cambio, interinato o licencia sin goce de sueldo.

NOMBRE: Nombre del Servidor Pablico que sustituye.

R.F.C. Debera mencionar el Registro Federal de Contribuyentes del Servidor
Publico que sustituye.

NO. DE PLAZA: Numero de plaza que le corresponda.
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TIPO DE PLAZA:

Administrativa.

CATEGORIA:

Debera mencionar la categoria del Servidor Publico que sustituye.

PUESTO FUNCIONAL.:

Las actividades especificas que realiza.

CODIGO DE PUESTO:

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

OBSERVACIONES:

Debera mencionar si la sustitucion del Servidor Publico es por cambio,
interinato, licencia sin goce de sueldo o cuando el Servidor Publico
cause baja.

11 DATOS DEL CAMBIO:
TIPO DE CAMBIO:
PROMOCION: Cuando el Servidor Publico cambie de categoria superior a la que tiene
actualmente.
ADSCRIPCION: Cuando el Servidor Publico cambie de una unidad administrativa.
Solo se marca cuando el Servidor Publico cambie de categoria inferior
DEMOCION: a la que tenia actualmente.
Cuando ninguna de las opciones anteriores se apegue con el
OTROS (ESPECIFQUE): movimiento realizado se especifica
MOVIMIENTO:
INDEFINIDO: Cuando el cambio del Servidor Publico sea por tiempo indefinido.
TEMPORAL: Cuando el cambio del Servidor Publico sea por un periodo de tiempo
establecido.
12 DATOS DE LA BAJA:
FECHA DE BAJA: Se deberd mencionar la fecha de baja del Servidor Publico.
RESCISION: Cuando el Servidor Publico cause baja por algin incumplimiento.
JUBILACION: Cuando el Servidor Publico cause baja por jubilacion.
FALLECIMIENTO: Cuando el Servidor Publico cause baja por fallecimiento.
MOTIVO: Se deberd mencionar el motivo de la baja del Servidor Publico.
RENUNCIA: Solo se marcara cuando la baja del Servidor Publico sea por renuncia.
RESOLUCION DE LA SECRETARIA | Cuando por cierto motivo el Servidor Publico haya incurrido en algin
DE LA CONTRALORIA: incumplimiento ante la Secretaria de la Contraloria.
ABANDONO DE EMPLEO: Cuando el Servidor Publico haya abandonado el empleo.
INHABILITACION MEDICA: Cuando el Servidor Publico haya sufrido un accidente o tenga alguna
enfermedad que no le permita seguir laborando por motivo de alguna
inhabilitacion médica.
OTROS (ESPECIFQUE): Cuando ninguna de las opciones anteriores se apegue con el
movimiento realizado, se especifica.
13 MANIFESTACION DE BIENES: OBLIGADO A MANIFESTAR BIENES: Con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 79 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, debido al cargo y las funciones que
desempefia el Servidor Publico, deberd marcar si o no y tendr4 un
plazo de 60 dias naturales siguientes a la toma o conclusion del cargo.
14 SINDICATO: SINDICALIZADO: Marca si es o no sindicalizado el Servidor Publico.
15 SOLICITUD: Nombre y Firma el Director de Plantel
16 INTERESADO: Nombre y Firma el Servidor Publico contratado.
17 AUTORIZACION: Nombre y firma el Director de Administracion y Finanzas.

SIMBOLOGIA

D

la palabra FIN.

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando
se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine

O

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza en este paso.
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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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con
el signo de interrogacion.

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

u
<

L

T

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

L

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar
su intervencioén en el procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Septiembre 2009) Elaboracion del manual.

Segunda edicién (Diciembre 2015) Actualizacién en todos los apartados.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
Direccion General de CECYTEM.

1.

2
3.
4

Contraloria Interna.

Subdireccién de Administracion.

Departamento de Administracion de Personal.
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Dr. Edgar Alfonso Herndndez Mufioz
Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México
(Rdbrica).

M. en C. P. Abraham Martinez Zamudio
Director de Administracion y Finanzas
(Rabrica).

C. P. Ricardo Serrano Rojas
Subdirector de Administracion

L. en C. Noelia Molina Diaz
Jefa del Departamento de Administracion de Personal
(Rdbrica).




