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I. PRESENTACION

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

Por ello, el 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 solucién de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a 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 préacticas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la misién de la Secretaria de
Educacion. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones
y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion 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.

Il. OBJETIVO GENERAL

Mantener la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Béasica y Normal, mediante la formalizacién de los procedimientos de trabajo.
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Administracion y Desarrollo de Personal: De la integracion del Sistema Integral de Informacién de Personal; del registro de
movimientos de Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, a la
Actualizacién del Sistema Integral de Informacién de Personal.

PROCEDIMIENTO:

Registro y validacién de movimientos de Servidores Publicos Docentes, adscrito a la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal.

Gestion para la aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a Servidores Publicos Docentes,
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Devoluciéon de pagos improcedentes de Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal, ante la Caja General de Gobierno.

Gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones variables a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Gestion para la reexpedicion de cheque de némina cancelado o abono no cobrado a Servidores Publicos Docentes,
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Gestion y entrega de aviso de movimiento para la afiliacién y vigencia de derechos que expide el I.S.S.E.M.Y.M. a los
Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educaciéon Béasica y Normal.

Gestion de pago de dias econdémicos no disfrutados por los Servidores Publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal.

Expedicién de Constancia de Servicio electronica a Servidores Publicos Docentes de base o interino, ex servidor
publico docente o beneficiario.
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e Gestién para el pago de finiquito a Ex Servidores Publicos Docentes de base o interino, adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

e Gestion de pago de adeudos por indemnizaciones a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

e Gestion de pago de adeudo por juicio laboral a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

PROCESO:

Planeacion Institucional: De la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Calendarizacion Programéatica
Presupuestal y atencion a las necesidades materiales de las Unidades Administrativas al cierre Anual del Ejercicio Fiscal.

PROCEDIMIENTO:

e Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

e Atencion y seguimiento a la “Requisicion y Suministro de Bienes” presentadas por las distintas Unidades
Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

¢ Atencion a la solicitud de servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles que requieren las
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

¢ Gestidn y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados por las Unidades Administrativas adscritas
a la Subsecretaria de Educaciéon Bésica y Normal.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA DE | Fecha: Septiembre de 2015
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL Cédigo: 205300010-01
Péagina:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y VALIDACION DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES,
ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencion a las solicitudes presentadas en la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal, mediante el registro y validacién de movimientos de Servidores Publicos Docentes.

ALCANCE

Aplica al Analista del Registro de Movimientos de Personal y al Auxiliar Administrativo de la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal, quienes registran y validan los movimientos de alta, baja, alta/baja horas
clase, alta de interino, cambios (promocién, transferencia, democién), reingreso de licencia sin goce de sueldo y baja por
licencia.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones Generales,
Capitulo Unico, Articulo 5; Titulo Segundo: De los Integrantes del Sistema Educativo Estatal. Capitulo Il: De los
Servidores Publicos del Subsistema Educativo Estatal, Articulos 24 al 29; Titulo Tercero: De los Derechos y
Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo I: Del Ingreso al Servicio Publico, Articulos 45, 47 y 48;
Capitulo 1I: De los Nombramientos, Articulos 49 al 52; Capitulo 1V: De la Jornada de Trabajo y de los Descansos,
Articulos 59, 60 y 65; Capitulo VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos, Articulos 86 y 87;
Capitulo VII: De la Terminacion de la Relacién Laboral, Articulo 89; Capitulo VIII: De la Suspensiéon de la Relacion
Laboral, Articulos 90 y 91. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

* Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones
Generales, Capitulo Unico Articulos 6, 8, 9 y 11. Gaceta del Gobierno. 03 de enero de 2002, sus reformas y adiciones.

e Ley General del Servicio Profesional Docente. Titulo Primero: Disposiciones Generales, Capitulo |: Objetivo,
Disposiciones y Principios, Articulo 3, 4 fracciones: VI, XIV, XVIII, XXIl y XXVII; Titulo Segundo, del Servicio Profesional
Docente, Capitulo Ill: Del Ingreso al Servicio, Articulo 21 fraccion |; Capitulo IV, De la Promocion a Cargos con
Funciones de Direccion y Supervision, Articulo 26 fraccion |, 27 y 29; Capitulo V: De la Promocion en la Funcion,
Articulo 34; Capitulo VI: De Otras Promociones en el Servicio, Articulo 41; Capitulo VIII: De la Permanencia en el
Servicio, Articulos 52 y 53. Diario Oficial de la Federacién. 11 de septiembre de 2013.

e Ley de Educacion del Estado de México. Capitulo 1V: Del Sistema Educativo Estatal, Seccién Primera: De la Integracion
del Sistema Educativo Estatal, Articulo 29 fraccion I; Seccion Segunda: De la Calidad de la Educacion, Articulo 32
fraccion VII; Capitulo Sexto: De los Maestros del Sistema Educativo Estatal, Seccion Primera: De los Maestros, Articulo
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148; Segunda Seccion: De la Formacion, Actualizacion, Capacitacion, y Superacion Profesional de los Docentes,
Articulos 149,150 y 151. Gaceta del Gobierno. 25 de agosto de 2015.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 022: Alta de
Servidores Publicos Docentes; Procedimiento 024: Reingreso de Servidores Publicos Docentes; Procedimiento 032:
Baja de Servidores Publicos Docentes; Procedimiento 041: Promocion; Procedimiento 042: Transferencia;
Procedimiento 043: Democion; Procedimiento 044: Permuta y Procedimiento 061: Licencias por tramite de pensién ante
I.S.S.E.M.Y.M, Gravidez, Adopcién, Asuntos Personal docente es y Otras. Secretaria de Finanzas. Direccion General
de Personal docente de la Subsecretaria de Administracion, Mayo de 1996, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
registro y validacion de movimientos de Servidores Publicos Docentes.

La Direccién de Remuneraciones al Personal, de la Direccién de Finanzas debera:

e Autorizar mediante firma electronica el Formato Unico de Movimientos de Personal en el Sistema Integral de
Administracién de la Secretaria de Educacion.

El Responsable de Movimientos de Personal de la Unidad Administrativa Solicitante debera:

e Entregar al Analista del Registro de Movimientos de Personal, la documentacion soporte para el registro de
movimientos del Servidor Publico Docente y validar el Formato Unico de Movimientos de Personal electrénico
correspondiente.

¢ Revisar en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, el registro de los movimientos del
Servidor Publico Docente solicitados.

El Analista del Registro de Movimientos de Personal de la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Béasicay Normal debera:

*  Recibir documentacion soporte para el registro de movimientos del Servidor Plblico Docente y validar del Formato
Unico de Movimientos de Personal electrénico.

e Registrar en el Sistema Integral de la Administracién de la Secretaria de Educacion los movimientos del Servidor
Pudblico Docente solicitados y generar el formato “Propuesta de Movimientos a la Nomina. Acuse de Solicitudes
Recibidas”.

e Accesar al Sistema Integral de la Administracion de la Secretaria de Educacion y validar el Formato Unico de
Movimientos de Personal electrénico.

Auxiliar Administrativo de Movimientos de Personal de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basicay Normal deberé:

e  Capturar informacion de la documentacion soporte, en el Sistema Integral de Informacién de Personal.
DEFINICIONES

Documentos soporte: Se le llama asi a los requisitos obligatorios que se deberan presentar para
sustentar el movimiento de Servidor Publico Docente solicitado.
¢  Movimiento de Alta:
- Formato de Solicitud de tramite en original.
- 2 Fotografias recientes (Tamafio infantil).
- Acta de nacimiento (original y copia).
- Clave Unica de Registro de Servidor Pablico Docente (CURP) en
original y copia.
- Constancia de estudios en original y copia.
- Cartilla S.M.N. (varon hasta los 39 afios de edad).

- Constancia domiciliaria (Credencial para votar, recibo telefénico, de
luz, de agua o predial).

- Carta de antecedentes no penales.

- Certificado médico.

- Registro de no inhabilitacion.

- Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.).

- Clave del ISSEMYM (si anteriormente estuvo afiliado).



14 de marzo de 2016

F.U.M.P. electrénico:

Movimiento del Servidor Publico
Docente:

Portal de Gestion Interna g2g, del
Gobierno del Estado de México:

S.I.ASE.
S.ILLLP:

Unidad Administrativa:

GACETA

D GOBIERNO Pégina7

¢ Movimiento de Baja:
- Renuncia.

- Acta administrativa (Abandono de empleo o rescision de la relacion
laboral).

- Resolucién de la Secretaria de la Contraloria.

- Acta de defuncién.

- Acuerdo del H. Consejo Directivo del ISSEMYM.
- Certificado de inhabilitacién.

« Movimiento de Alta/ Baja de horas-clase:

- Deberan entregar los mismos documentos que se requieren en el alta
o en la baja.

¢ Alta de Interinos:
- Deberéan entregar los mismos documentos que se requieren en el alta.
¢ Movimiento de cambio:

- Debera entregar la solicitud u oficio para realizar la promocion,
transferencia o democion.

¢ Reingreso por licencia sin goce de sueldo:
- Deberéan entregar el oficio de peticién de reingreso.

N Tramite de jubilacion:
- Solicitud de jubilacién o pension.

. Examen profesional:
- Ficha para presentar examen.

e  Contraer nupcias:
- Acta de matrimonio (fotocopia).

. Fallecimiento de familiar:
- Acta de defuncién original y fotocopia.

. Nacimiento de hijo o adopcion:

- Acta de nacimiento o acta de adopcion (fotocopia).
. Movimiento de licencias sin goce de sueldo:

- Oficio de solicitud de la licencia sin goce de sueldo.

- Constancia de antigliedad (excepto para ocupar puesto de eleccion
popular y puesto de confianza).

Se le llama asi al Formato Unico de Movimientos de Personal gestionado en el
Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

Se entendera como alta, baja, alta/baja de horas-clase, alta de interinos,
cambio (promocion, transferencia, democién), reingreso por licencia sin goce
de sueldo y baja por licencia de Servidores Publicos Docentes adscritos a la
Secretaria de Educacion.

Conjunto de procesos automatizados para obtener documentos e informacion
de los servidores publicos del Gobierno del Estado de México.

Siglas con las que se identifica al Sistema Integral de Administracién de la
Secretaria de Educacion.

Siglas con las que se identifica al Sistema de Integraciéon de Informacién de
Personal.

Se le nombra asi a las unidades que aparecen en la estructura organica
autorizada de la Secretaria de Educacion. Para efectos de este procedimiento
se refiere a unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion Bésica
y Normal.
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INSUMOS

¢ Documentacion soporte para el registro de movimientos del Servidor Piblico Docente.
RESULTADOS

¢ Formato Unico de Movimientos del Personal electrénico aprobado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Gestion y entrega de Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos que expide el I.S.S.E.M.Y.M. a los
Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

e Gestibn de pago de adeudo por juicio laboral a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de
Educacioén Basica y Normal.

¢ Gestidn para el pago de finiquito a ex servidores publicos docentes de base o interinos, adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

e Gestion de pago de adeudos por indemnizaciones a servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

POLITICAS

La Delegacion Administrativa recibira de las siguientes Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal, los documentos soporte que sustentan cada movimiento del Servidor Publico Docente, para su revision y
posterior registro en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion (S.I.A.S.E.) y en el Sistema Integral
de Informacion de Personal (S.I.1.P.), de acuerdo al Calendario de Procesos de némina para captura de datos, que emite la
Direccion de Remuneraciones al Personal de la Direccion de Finanzas:

- Direccion de Educacion Elemental.

- Subdireccion de Educacion Preescolar.

- Subdireccién de Educaciéon Primaria.

- Subdireccién de Educacién Especial.

- Subdirecciones Regionales de Educacion Bésica (Atlacomulco, Toluca, Valle de Bravo, Ixtapan de la Sal, Tejupilco,
Zumpango Ecatepec, Cuautitlan Izcalli, Naucalpan, Nezahualcéyotl, Amecameca, Metepec, Jilotepec y Texcoco).

- Direccion de Educacion Secundaria.

- Subdireccion de Secundarias.

- Subdireccién de Telesecundaria.

La Delegacion Administrativa recibira de las siguientes Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal, los documentos soporte que sustentan cada movimiento del personal, para la validacion de la captura de
informacioén en Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion (S.I.A.S.E.):

- Subdireccion de Apoyo a la Educacion.
- Subdireccién de Educacioén para la Atencion de J6venes y Adultos.
- Direccién de Educacion Normal.

Cuando el movimiento de personal solicitado se haya realizado y la Unidad Administrativa Solicitante requiera, por alguna
circunstancia, la cancelacion del mismo, ésta lo debera solicitar mediante oficio, dirigido a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Cuando alguna Unidad Administrativa no cuente con clave de acceso al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria
de Educacion (S.I.A.S.E.), la actividad de captura la realizara la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal; y cuando alguna Unidad Administrativa cuente con clave de acceso la Delegacion Administrativa
solamente revisara y conforme a la documentacién soporte, la captura realizada por éstas.

Cuando el Analista de Registro de Movimientos de Personal de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal, detecte inconsistencias en los movimientos devolverd los documentos al Responsable de
Movimientos de Personal de las Unidades Administrativas para su correccién y para que en un lapso de 1 a 3 dias los
presente nuevamente.

El Servidor Publico Docente adscrito a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, podra obtener su Formato Unico de
Movimientos de Personal a través del Portal de Gestién Interna g2g, del Gobierno del Estado de México.
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No.

10

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Responsable de Movimientos de
Personal de la Unidad Administrativa

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacién Administrativa

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacion Administrativa

Responsable de Movimientos de
Personal de la Unidad Administrativa

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacién Administrativa

Responsable de Movimientos de
Personal de la Unidad Administrativa

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacién Administrativa

Auxiliar Administrativo de Movimientos de
Personal de la Delegacion Administrativa

Analista del Registro de Movimientos de
Personal de la Delegacion Administrativa

Direccion de Remuneraciones al
Personal, de la Secretaria de Finanzas

Responsable de Movimientos de
Personal de la Unidad Administrativa
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CoOnDIERNO

DESARROLLO

ACTIVIDAD

Acude con el Analista del Registro de Movimientos de Personal de
la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal y entrega documentacion soporte para el registro
y validacién de movimientos del Servidor Publico Docente.

Recibe documentacién soporte para el registro y validacion de
movimientos del Servidor Publico Docente, se entera, revisa y
determina:

¢Ladocumentacion esta completa?
La documentacion soporte esta incompleta, devuelve al

Responsable de Movimientos de Personal de la Unidad
Administrativa, solicitandole complemente la documentacion.

Recibe documentacién soporte, se entera que esta incompleta y se
retira. Aplica procedimientos internos, complementa
documentacién soporte y acude nuevamente con el Analista del
Registro de Movimientos de Personal de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.
Se conecta con la actividad niumero dos.

La documentacion soporte estd completa, informa al
Responsable de Movimientos de Personal de la Unidad
Administrativa que regrese en tres dias por el formato “Propuesta
de Movimientos a la Ndmina. Acuse de Solicitudes Recibidas”.

Recibe indicacion y se retira.
Se conecta con la operacion namero 11.

Accesa al S.I.AS.E., realiza el registro de los movimientos del
Servidor Publico Docente, genera, imprime y resguarda el formato
“Propuesta de Movimientos a la Nomina. Acuse de Solicitudes
Recibidas”, para entregar al Responsable de Movimientos de
Personal de la Unidad Administrativa.

La documentacion soporte se entrega al Auxiliar Administrativo de
Movimientos de Personal de la Delegacion Administrativa.

Recibe documentacién soporte, se entera del movimiento, accesa
al S.I.I.P., captura los movimientos del Servidor Publico Docente y
devuelve documentacion soporte al Analista de Registro de
Movimiento de Personal de la Delegacion Administrativa.

Recibe documentacion soporte, se entera que el movimiento ha
sido capturado en el S.II.P., accesa nuevamente al S..A.S.E. en el
apartado “Seguimiento FUMP electronico”, presiona la opcion
validar el F.U.M.P. electrénico del Servidor Publico Docente, para
gue la Direccidon de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria
de Finanzas, los autorice con la firma electronica. Resguarda
documentacién soporte.

Entrega el formato “Propuesta de Movimientos a la Nomina. Acuse
de Solicitudes Recibidas” al Responsable de Movimientos de
Personal de la Unidad Administrativa.

Accesa al S..AS.LE. en el apartado “Seguimiento FUMP
electrénico”, aplica procedimientos internos, autoriza F.U.M.P.
electronico con la firma electronica, para el uso del Servidor
Publico Docente, por medio del Portal de Gestién Interna g2g del
Gobierno del Estado de México.

Recibe formato “Propuesta de Movimientos a la Némina. Acuse de
Solicitudes Recibidas”, se entera, aplica procedimientos internos y
revisa en el S.ILA.S.E. el registro de los movimientos del Servidor
Publico Docente y el F.U.M.P. electrénico correspondiente.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y VALIDACION DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS
DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y

NORMAL.

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ANALISTA DEL REGISTRO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL, DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

ACUDE A LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL Y ENTREGA
DOCUMENTACION SOPORTE PARA
EL REGISTRO Y VALIDACION DE
MOVIMIENTOS  DEL  SERVIDOR
PUBLICO DOCENTE.

RECIBE DOCUMENTACION SOPORTE
PARA EL REGISTRO Y VALIDACION
DE MOVIMIENTOS DEL SERVIDOR
PUBLICO DOCENTE, SE ENTERA,
REVISA'Y DETERMINA:

Si

DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA?

DEVUELVE SOLICITANDO

@ |

RECIBE DOCUMENTA CION SOPORTE,
SE ENTERA Y SE RETIRA. APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
COMPLEMENTA  DOCUMENTACION
SOPORTE Y ACUDE NUEVAMENTE.

COMPLEMENTE LA
DOCUMENTACION.

F____

INFORMA QUE REGRESE EN TRES
DIAS POR EL FORMATO

O
@ |

RECIBE INDICACION Y SE RETIRA.

S

“PROPUESTA DE MOVIMIENTOS A LA
NOMINA. ACUSE DE SOLICITUDES
RECIBIDAS".

\/
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RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ANALISTA DEL REGISTRO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL, DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

o/

ACCESA AL SIASE., REALIZA EL
REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS
DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE,
GENERA, IMPRIME Y RESGUARDA EL
FORMATO “PROPUESTA DE
MOVIMIENTOS A LA NOMINA. ACUSE
DE SOLICITUDES RECIBIDAS”, PARA
ENTREGAR AL RESPONSABLE DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

LA DOCUMENTACION SOPORTE SE
ENTREGA AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA.

RECIBE DOCUMENTA CION SOPORTE,
SE ENTERA, ACCESA AL SlIP,
CAPTURA LOS MOVIMIENTOS DEL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE Y

RECIBE DOCUMENTA CION SOPORTE,
SE ENTERA QUE EL MOVIMIENTO HA
SIDO CAPTURADO EN EL S.IP,
ACCESA AL SIASE. EN_EL
APARTADO “SEGUIMIENTO  FUMP
ELECTRONICO”,  PRESIONA LA
OPCION  VALIDAR EL _F.U.MP.
ELECTRONICO ~ DEL _ SERVIDOR
PUBLICO_ DOCENTE, PARA QUE LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES

DEVUELVE DOCUMENTACION
SOPORTE.

AL PERSONAL, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS, LOS AUTORICE CON
LA FIRMA ELECTRONICA.
RESGUARDA DOCUMENTACION
SOPORTE.

ENTREGA FORMATO “PROPUESTA
DE MOVIMIENTOS A LA NOMINA.

RECIBE FORMATO “PROPUESTA DE
MOVIMIENTOS A LA NOMINA. ACUSE
DE SOLICITUDES RECIBIDAS", SE
ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y REVISA EN EL S.I.ASE.
EL REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS
DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE Y
EL F.UM.P. ELECTRONICO
CORRESPONDIENTE.

g

ACUSE DE SOLICITUDES RECIBIDAS”
AL RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

ACCESA AL

SIASE. EN EL

APARTADO “SEGUIMIENTO FUMP
ELECTRONICO”, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,

AUTORIZA F.UM.P. ELECTRONICO
CON LA FIRMA ELECTRONICA, PARA
EL USO DEL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE, POR MEDIO DEL PORTAL
DE GESTION INTERNA G2G DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DEMEXICO.

)

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el registro de movimientos del Servidor Publico Docente y aprobacion del F.U.M.P.

electrénico correspondiente.

Numero de solicitud de registros de movimientos del
Servidor PUblico Docente realizados en la Delegacion
Administrativa

Numero de solicitud de registros de movimientos del
Servidor Publico Docente recibidas en la Delegacion
Administrativa

x 100 =

Porcentaje de eficiencia en el del registro de

movimientos de Servidor Pablico Docente y
aprobacioén del F.U.M.P. electrénico
correspondiente
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Registro de evidencias:
e Registro contenido en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion (S.1.A.S.E.).
e Registro contenido en el Sistema Integral de Informacion de Personal (S.1.1.P.)
¢ F.U.M.P. electrénico aprobado.
e Propuesta de Movimientos a la Nomina. Acuse de Solicitudes Recibidas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato Unico de Movimiento de Personal. (F.U.M.P.).
Propuesta de Movimientos a la Némina. Acuse de Solicitudes Recibidas.

B8 =

GOBIERNO DEL GRANDE
ESTADO DE MEXICO

1
PROPUESTA DE MOVIMIENTOS A LA NOMINA
ACUSE DE SOLICITUDES RECIBIDAS
2/ USUARIO QUE RECIBE:

3/ FECHA:

4/NO. 5/FOLIO 6/TIPO MOVIMIENTO 7/NOMBRE DEL INTERESADO 8/NIVEL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO. PROPUESTA DE MOVIMIENTOS A LA NOMINA. ACUSE DE
SOLICITUDES RECIBIDAS.

Objetivo: Tener datos de los movimientos de alta, baja, alta/baja de horas clase, alta de interinos, cambio (promocion,
transferencia o democion) y licencia, que se autorizaron en el Sistema Integral de Informaciéon de Personal, de los
servidores publicos docentes adscritos a esa unidad.

Distribucion y Destinatario: El formato se emite en original que es para la Unidad Administrativa Solicitante.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.

2 |Usuario que Recibe: |Aparece el nombre del Analista de Registro de Movimientos de Personal de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

3 [Fecha: El sistema automaticamente genera el dia, mes y afio de elaboracion.

4 No. Indicar el nUmero progresivo del movimiento que esta registrando en la relacion.

5 |Folio: Anotar folio asignado en el Formato Unico de Movimiento de Personal.

6 [Tipo Movimiento: Se muestra automaticamente el movimiento que se va a realizar.

7 Nombre del Anotar completo y apellidos del servidor publico docente a quien se le realiza el movimiento
Interesado: iniciando por apellido paterno, materno y nombre(s).

8 |Nivel: Automaticamente aparece el nombre del nivel en que se esta realizando el movimiento de

personal.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL.

Objetivo: Anotar los datos que requiere el Formato Unico de Movimientos Personal del Servidor Publico Docente para

registrar el movimiento en el Sistema Integral de Informacién de Personal, del servidor publico docente adscritos a la

Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Distribucion y Destinatario: Se genera el original en el Sistema Integral de Administracion de de la Secretaria de

Educacion, para el Servidor Publico Docente que solicitdé el movimiento.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Secuencia: Numero que asigna el Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion (valida
el documento).

2 | Folio: El Sistema Integral de Informacion de Personal autométicamente asigna el folio alfanumérico.

3 | Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se realizé la captura del movimiento en el Sistema Integral de
Informacion de Personal.

4 | Adscripcion: Escribir el nombre de la dependencia, unidad administrativa, subsecretaria, direccion, direccion
de area, subdireccion o departamento que esta adscrito el servidor publico docente.

5 | Datos generales: Escribir los datos del servidor publico docente adscrito a la Subsecretaria de Educacién Basica
y Normal: nombre, R.F.C., domicilio, colonia, municipio, C.P., fecha de nacimiento, entidad de
nacimiento, escolaridad y estado civil.

6 | Tramite: Especificar con una x el tipo de movimiento que se va a realizar en el Sistema Integral de
Informacién de Personal.

7 | Datos de la plaza: | Sefialar los datos de la plaza que ostenta el servidor puablico docente adscrito a la
Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal como son: no. de plaza, tipo de plaza, cédigo del
puesto anterior, codigo del puesto actual, vigencia del periodo en que tiene la plaza.

Cuando tiene asignadas horas clase se debera anotar: tipo de horas clase, No. de horas clase,
puesto funcional anterior, puesto funcional actual y clave del centro de trabajo.

8 | Percepciones: Describir el concepto, clave e importe de la percepcion mensual.

Deducciones: Describir el concepto, clave e importe de la deduccién.

10 | Radicacion de | Anotar la clave del Municipio actual donde aparece el pago, lugar del pago, clave del centro de
pago: trabajo, banco donde aparece el pago y el tipo de plaza.

11 | Datos laborales | Escribir la fecha de ingreso al Gobierno del Estado de México (G.E.M.), antigiiedad efectiva,
del servidor | horario, tipo de relacion laboral, tipo de sindicato, vigencia, fecha del Gltimo egreso del G.E.M.,
publico: fecha de Ultima promocién, clave de servidor publico, tipo de aportacion, tipo de impuesto y la

C.U.R.P.

12 | Datos del | Indicar la clave de I.S.S.E.M.Y.M., nombre y R.F.C. del servidor publico docente que va a
sustituto: sustituir.

13 | Datos del cambio: | Especificar con una X el tipo de cambio que se va a realizar, el movimiento y la vigencia.

14 | Datos de la baja: Anotar dia, mes y afio de cuando se realiza la baja y especificar con una X el motivo.

15 | Finiquito: Describir el concepto a: clave, importe y suma; concepto b: clave, importe, suma y el total neto.

16 | Horas clase (alta o | Especificar con a (alta) o con b (baja), anotar el nimero de horas, el tipo de horas y vigencia.
baja):

17 | Licencia: Anotar con una X el tipo de licencia, determinar con x si es alta o baja, anotar el periodo

comprendido y el motivo de la licencia.

18 | Pension Determinar con una X el tipo de movimiento de la pensién alimenticia y la vigencia indicando la
alimenticia: quincena y afio, anotar el nombre del beneficiario y su R.F.C., indicar el importe del descuento y

el porcentaje del mismo.

19 | Nombramiento: El servidor publico debera firmar y anotar la fecha de la vigencia en que recibe original del
F.U.M.P.

REVERSO DE FUMP

20 | Firmas Aparecen las firmas electrénicas de la Direccion General de Personal que autorizd el

Electrénicas : movimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA DE | Fecha: Septiembre de 2015
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL Cédigo: 205300010-02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE DESCUENTOS POR FALTAS DE PUNTUALIDAD

Y ASISTENCIA A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracion de personal,
mediante la gestion para la aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a servidores publicos docentes
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, al Analista de Descuentos por
Puntualidad y Asistencia de la Delegacién Administrativa, quien genera el medio electrénico con registros de servidores
publicos docentes para aplicar descuento por falta de puntualidad y asistencia, asi como los Responsables de Descuentos
por Puntualidad y Asistencia de las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, quienes
realizan la captura de informacién de descuentos a servidores publicos docentes.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo V: Del Sueldo Articulo 84, fraccién VII; Capitulo VI: De los Derechos y
Obligaciones de los Servidores Publicos, Articulo 88, fraccion lll; Capitulo IX: De la Rescisién de la Relacion Laboral,
Articulo 92, Articulo 93, fraccion IV. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores PuOblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las
Responsabilidades Administrativas, Capitulo II: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42, fraccion
XI. Gaceta del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. Capitulo VI: De la jornada de trabajo, Articulos 55-62; Capitulo IX: De los sueldos y prestaciones econdémicas,
Articulo 102, fraccidn VII; Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones, Capitulo XIlI: De los Derechos y Obligaciones
de los Servidores Publicos Docentes, Articulo 130, fraccién Ill, Articulo 131, fraccion V. Emitido por la Secretaria de
Educacion, Cultura y Bienestar Social, la Secretaria de Administracion y el Sindicato de Maestros al Servicio del Estado
de México. 11 de agosto de 1999.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. 200 Horarios, control de asistencia y
puntualidad para servidores publicos generales y de confianza; 201 Jornada laboral y horarios; 202 Registros de
puntualidad y asistencia; 205 Aplicacién de descuentos por tiempo no laborado a servidores generales con registro de
puntualidad y asistencia a través de gafete/credencial para lectores opticos, reloj de registro y listas de firmas para el
control de asistencia y puntualidad, y 206 Sanciones Asociadas a la puntualidad y asistencia. Direccion General de
Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas. Mayo de 1996, sus
reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
generar y enviar medio electronico con informacion del total de registros capturados por unidad administrativa de servidores
publicos docentes, para aplicar descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a la Direccibn de Remuneraciones al
Personal y Direccion General del Sistema Estatal de Informéatica, de la Secretaria de Finanzas

La Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, de la Secretaria de Finanzas debera:

¢ Recibir informacién en medio electrénico con datos de Servidores Publicos Docentes, para la aplicacion de descuentos
por puntualidad y asistencia via némina, por medio de la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de
Finanzas.

e Elaborar diagnéstico de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia y enviarlo via correo al analista de
Descuentos por Puntualidad y Asistencia de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

La Direccién de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas debera:

« Enviar medio electronico con informacién de servidores publicos a quienes aplicara descuento de acuerdo al nimero de
minutos por falta de puntualidad y asistencia.
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El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, de la Secretaria de Educacion
debera:

e Firmar oficio original y tres copias, asi como el “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y
Asistencia, Nivel Basica y Normal” 20530010/01/2015, dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas.

El Responsable del Area de Estadisticas y Control, de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basicay Normal deberé:

¢ Antefirmar oficio original y tres copias, asi como el “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad
y Asistencia, Nivel Basica y Normal” 20530010/01/2015, dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas.

El Analista de Descuentos por Puntualidad y Asistencia, de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Béasicay Normal deberé:

e Generar medio electronico que contiene datos de servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, que han sido acreedores a descuentos por incurrir en faltas de puntualidad y asistencia e
imprimir “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica y Normal”.

e Elaborar y entregar el oficio original y tres copias, dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas.

+ Notificar via correo electrénico, a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas,
que es procedente el diagnéstico de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia.

DEFINICIONES
Calendario de captura de descuentos Calendario en el cual se reflejan los periodos para obtener informacion y
por falta de puntualidad: extraer el archivo de incidencias de puntualidad y asistencia, el Analista de

Descuentos por Puntualidad y Asistencia de la Delegacion Administrativa, se
encuentra incluido en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria
de Educacién, comprende el intervalo que indica el Calendario de procesos
de noémina para captura de datos al Sistema Integral de Informacion de
Personal (SIIP).

Calendario de procesos de nbmina para Periodos que establece la Direccién de Remuneraciones al Personal de la
captura de datos al Sistema Integral de  Secretaria de Finanzas para que los responsables de hacer movimientos de
Informacion de Personal (SIIP): némina los lleven a cabo.

Diagnéstico: Prendémina exclusiva de los descuentos a servidores publicos docentes
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal que incurrieron
en faltas de puntualidad y asistencia.

Sistema Integral de Administracion dela Conjunto de procesos automatizados para gestionar los tramites
Secretaria de Educaciéon S.I.LA.S.E.: administrativos de los servidores publicos docentes al servicio de la
Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa: Areas que aparecen en la estructura organica autorizada dependientes de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, que tienen una clave para
tener acceso al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion.

INSUMOS
e« Calendario de captura de descuentos por falta de puntualidad.
RESULTADOS
« Descuento por falta de puntualidad y asistencia, aplicado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y validaciéon de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal.

POLITICAS

El Titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal nombrara a él o
Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia para dar seguimiento al procedimiento: “Gestién para la
aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal”.

El o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa dependiente de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal realizaran captura de datos, en el periodo que indica el Calendario de captura
gue se encuentra incluido en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.
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El o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, deberan conservar las Listas de Asistencia con la firma de los Servidores Publicos Docentes de
cada Unidad Administrativa para el Control de la Puntualidad y Asistencia.

El o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, realizaran conversion de horas de la jornada laboral a minutos, en el apartado de descuentos
por falta de puntualidad y asistencia, del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, toda vez, que
s6lo reconoce esta fraccion de tiempo.

El o Responsables de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de cada Unidad Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, deberan informar a los servidores publicos docentes adscritos a su unidad administrativa, que
la puntualidad y asistencia se controlard mediante los sistemas que establezca la Direccion General de Personal, conforme
lo indica la norma 20301/202-02 del Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal.

El Analista de Descuentos por Puntualidad y Asistencia de la Delegacion Administrativa enviara el oficio mediante el cual
solicita aplicar descuentos por puntualidad y asistencia, un dia después del cierre de captura del periodo que indica el
calendario de captura que se encuentra en Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Analista de Descuentos por Puntualidad y En fecha que indica el calendario de captura de descuentos por
Asistencia de la Delegacion Administrativa falta de puntualidad, accesa al Sistema Integral de

Administracion de la Secretaria de Educacion, genera medio
electronico que contiene datos de servidores publicos docentes
adscritos a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal que
han sido acreedores a descuentos por incurrir en faltas de
puntualidad y asistencia e imprime “Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica
y Normal” F-205300010/01/2015.

2 Analista de Descuentos por Puntualidad y Elabora oficio original y tres copias, dirigido a la Direccién de
Asistencia de la Delegacion Administrativa Remuneraciones al Personal, solicitando aplicar descuentos por
faltas de puntualidad y asistencia a servidores publicos docentes,
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
informa el total de registros capturados por unidad administrativa,
adjunta el “Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas
de Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica y Normal® F-
205300010/01/2015, impreso y medio electronico, y entrega al
Responsable del Area de Estadisticas y Control de la Delegacion
Administrativa, para firma del Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

3 Responsable del Area de Estadisticas y Recibe oficio original y tres copias y “Resumen de Movimientos
Control de la Delegacion Administrativa de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel
Basica y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio
electrénico, se entera, analiza y determina: ¢Existen

observaciones?

4 Responsable del Area de Estadisticas y Si existen observaciones, las marca en el “Resumen de
Control de la Delegaciéon Administrativa Movimientos de Descuentos por Faltas de Puntualidad y
Asistencia, Nivel Basica y Normal” F-205300010/01/2015, y

devuelve al Analista de Descuentos por Puntualidad y Asistencia,

para su correccion, junto el medio electrénico y el oficio original y

tres copias.
5 Analista de Descuentos por Puntualidad y Recibe oficio original y tres copias, “Resumen de Movimientos de
Asistencia de la Delegacién Administrativa Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica

y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio electrénico,
con observaciones, se entera y elabora las correcciones
indicadas y turna al Responsable del Area de Estadisticas y
Control de la Delegacion Administrativa.

Se conecta con la operacion nimero tres.
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Responsable del Area de Estadisticas y
Control de la Delegaciéon Administrativo

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal

Responsable del Area de Estadisticas y
Control de la Delegaciéon Administrativa

Analista de Descuentos por Puntualidad y
Asistencia de la Delegacion Administrativa

Direcciéon de Remuneraciones al Personal de
la Secretaria de Finanzas

Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas

Analista de Descuentos por Puntualidad y
Asistencia de la Delegacién Administrativa

Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas

L COoODIERNO
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No existen correcciones, en el oficio original y tres copias y
“Resumen de Movimientos de Descuentos por Faltas de
Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica y Normal” F-
205300010/01/2015, impreso y medio electrénico, antefirma y
entrega al Delegado Administrativo para firma.

Recibe oficio y tres copias, y “Resumen de Movimientos de
Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica
y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio electrénico, se
entera, firma y devuelve al Responsable del Area de Estadisticas
y Control de la Delegacion Administrativa.

Recibe oficio y tres copias firmadas y “Resumen de Movimientos
de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel
Basica y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio
electronico y entrega al Analista de Descuentos por Puntualidad
y Asistencia de la Delegacion Administrativa, para su distribucion.

Recibe oficio y tres copias firmadas y “Resumen de Movimientos
de Descuentos por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel
Basica y Normal” F-205300010/01/2015, impreso y medio
electronico, se entera y distribuye:

-Oficio original y “Resumen de Movimientos de Descuentos por
Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica y Normal’,
impreso y medio electrénico, a la Direccion de Remuneraciones
al Personal de la Secretaria de Finanzas,

-Primera copia del oficio para conocimiento a la Subdireccion de
Actualizacion de Base de Datos de la Direccion de
Remuneraciones al Personal,

-Segunda copia del oficio para conocimiento a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica, de la Secretaria de
Finanzasy

-Tercera copia del oficio es el acuse de recibo. Obtiene acuses y
archiva para su control.

Recibe oficio original y “Resumen de Movimientos de Descuentos
por Faltas de Puntualidad y Asistencia, Nivel Basica y Normal” F-
205300010/01/2015, impreso y medio electronico, se entera,
aplica procedimientos internos y envia a la Direccién General del
Sistema Estatal de Informéatica, informacién en medio magnético
con datos de los Servidores Publicos Docentes, para la
aplicacion de descuentos por puntualidad y asistencia via
némina. Archiva oficio y resumen impreso.

Recibe medio electrénico con informacion de Servidores Publicos
Docentes a quienes aplicara descuento de acuerdo al nimero de
minutos por falta de puntualidad y asistencia en el mes, se
entera, aplica procedimientos internos, elabora diagnéstico de
descuentos por faltas de puntualidad y asistencia y envia por
correo electronico al Analista de Descuentos por Puntualidad y
Asistencia de la Delegacion Administrativa, para su validacion.

Recibe via correo electrénico el diagnéstico de descuentos por
faltas de puntualidad y asistencia, se entera, en forma aleatoria
verifica que el descuento sea de acuerdo a la informacion que
envio a la Direccion de Remuneraciones al Personal y notifica via
correo electronico, a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas, que es procedente el
diagnostico.

Recibe correo electrénico del diagnéstico, se entera, aplica
procedimientos internos y transfiere la informacién a la base de
datos del Sistema Integral de Informacion de Personal para la
aplicacion automatica en la némina por la clave 5451 Sancién por
Impuntualidad e Inasistencias.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE DESCUENTOS POR FALTAS DE PUNTUALIDAD
Y ASISTENCIA A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

ANALISTA DE DESCUENTOS POR
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICASY CONTROL DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

INICIO

EN FECHA QUE INDICA EL
CALENDARIO DE CAPTURA DE
DESCUENTOS POR FALTA DE

PUNTUALIDAD, ACCESA AL S.ASE,
GENERA MEDIO ELECTRONICO E
IMPRIME “RESUMEN DE MOVIMIENTOS
DE DESCUENTOS POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA, NIVEL
BASICA Y NORMAL”.

il

ELABORA OFICIO ORIGINAL Y TRES
COPIAS, DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL,
ADJUNTA “RESUMEN DE
MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS POR
FALTAS DE PUNTUALIDAD Y

ASISTENCIA NIVEL BASICA Y
NORMAL”, IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO, Y ENTREGA PARA
FIRMA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y TRES
COPIAS, Y “RESUMEN DE
MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS POR

FALTAS DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA NIVEL  BASICA Y
NORMAL”, IMPRESO Y MEDIO

ELECTRONICO, SE ENTERA, ANALIZA

Y DETERMINA:

NO

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?,

LAS MARCA EN EL “RESUMEN DE
MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS
POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA NIVEL BASICA Y
NORMAL” Y DEVUELVE PARA SU
CORRECCION, JUNTO EL MEDIO
ELECTRONICO Y EL OFICIO
ORIGINAL Y TRES COPIAS.

(&
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ANALISTA DE DESCUENTOS POR
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICASY CONTROL DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y TRES
COPIAS, “RESUMEN DE MOVIMIENTOS
DE DESCUENTOS POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA NIVEL
BASICA Y NORMAL”, IMPRESO Y
MEDIO ELECTRONICO, CON
OBSERVACIONES, SE ENTERA Y
ELABORA LAS  CORRECCIONES
INDICADAS.

ANTEFIRMA OFICIO ORIGINAL Y TRES
COPIASY “RESUMEN DE MOVIMIENTOS
DE DESCUENTOS POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA NIVEL
BASICA Y NORMAL”" Y ENTREGA PARA
FIRMA, JUNTO CON EL ARCHIVO
MAGNETICO

RECIBE OFICIO Y TRES COPIAS
FIRMADAS Y “RESUMEN DE
MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS POR

FALTAS DE  PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA  NIVEL  BASICA Y
NORMAL", IMPRESO Y  MEDIO

ELECTRONICO Y ENTREGA PARA SU
DISTRIBUCION.

RECIBE OFICIO Y TRES COPIAS Y
“RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE
DESCUENTOS POR FALTAS DE

RECIBE OFICIO Y TRES COPIAS, Y
“RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE
DESCUENTOS POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA NIVEL
BASICA Y NORMAL”, IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE
NIVEL BASICA Y NORMAL”, IMPRESO
Y MEDIO ELECTRONICO, SE ENTERA Y
DISTRIBUYE.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y
“RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE
DESCUENTOS POR FALTAS DE

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA NIVEL
BASICA Y NORMAL”, IMPRESO Y
MEDIO ELECTRONICO, SE ENTERA,
APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS
Y ENVIA A LA DIRECCION GENERAL
DEL  SISTEMA  ESTATAL  DE
INFORMATICA, PARA LA APLICACION
DE DESCUENTOS POR PUNTUALIDAD
Y ASISTENCIA A  SERVIDORES

PUBLICOS DOCENTES ViA NOMINA.
ARCHIVA  OFICIO Y RESUMEN
IMPRESO.
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ANALISTA DE DESCUENTOS POR RESPONSABLE DEL AREA DE | DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA | DIRECCION DE REMUNERACIONES
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE | £STADISTICASY CONTROL DE LA | ESTATAL DE INFORMATICA DE LA | AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
LA DELEGACION DELEGACION ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE FINANZAS DE FINANZAS
ADMINISTRATIVA
RECIBE MEDIO ELECTRONICO,
ELABORA DIAGNOSTICO DE
DESCUENTOS POR FALTAS DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA Y ENVIA
‘ POR CORREO ELECTRONICO AL
ANALISTA DE DESCUENTOS POR
‘ PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA, PARA
SU VALIDACION.
RECIBE VIA CORREO ELECTRONICO
EL DIAGNOSTICO DE DESCUENTOS
POR FALTAS DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA, VERIFICA Y NOTIFICA ‘
VIA CORREO ELECTRONICO QUE ES |
PROCEDENTE EL DIAGNOSTICO.
RECIBE CORREO ELECTRONICO DEL
DIAGNOSTICO, SE ENTERA, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y
TRANSFIERE LA INFORMACION A LA
BASE DE DATOS DEL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DE
PERSONAL PARA LA APLICACION
AUTOMATICA EN LA NOMINA POR LA
CLAVE 5451 SANCION POR
IMPUNTUALIDAD E INASISTENCIAS.
FIN
MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento en la gestion de la aplicacién de descuentos a servidores publicos por faltas de
puntualidad y asistencia solicitados por las unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal:

Numero mensual de descuentos gestionados por faltas
de puntualidad y asistencia a servidores publicos
docentes

Numero mensual de descuentos incurridos por faltas de
puntualidad y asistencia a servidores publicos docentes

Registro de evidencias:

X100 =

Porcentaje de cumplimiento en la aplicacién de

descuentos por faltas de puntualidad y asistencia

a servidores publicos docentes

¢ Medio electrénico que contiene datos de servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Media

Superior y Superior.

e Oficio de solicitud de aplicacion de descuento por faltas de puntualidad y asistencia, dirigido a la Direccion de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Resumen de Movimientos de Descuento por

205300010/01/2015.

Falta de Puntualidad y Asistencia Nivel

Bésica y Normal. F-
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ESTADO DE MEXICO

RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
NIVEL BASICA Y NORMAL

2/ PERIODO

3/ DEPENDENCIAS 4/ OCURRENCIAS

5/ TOTAL

F- 205300010/01/2015

INSTRUCTIVO PARA LLENAR RESUMEN DE MOVIMIENTOS DE DESCUENTOS POR FALTA DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA NIVEL BASICA Y NORMAL. F-205300010/01/2015.

Objetivo: Registrar de manera global las ocurrencias de faltas de puntualidad y asistencia por unidad administrativa
dependiente de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, para aplicar los descuentos.

Distribucion y Destinatarios: El formato se emite en original y 3 copias, original es para la Direccion de Remuneraciones
al Personal de la Direccion General de Personal, primera copia para Subdireccion de Actualizacion de Base de Datos de

la Direccion de Remuneraciones al Personal, segunda copia a la Direccidon General del Sistema Estatal de la Secretaria
de Finanzas y la tercera copia para la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, de

acuse.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
Periodo: Indicar el mes que corresponden las faltas de puntualidad y asistencias.
Dependencias: Automaticamente registrar cédigo y nombre de la unidad administrativa dependiente de
Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.
4 Ocurrencias: Anotar autométicamente nimero de las incidencias de faltas de puntualidad y asistencia por
cada unidad administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
5 Total: Indicar el total de las ocurrencias que se dieron en el periodo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Eef‘:.'a: _ Sgg;g&blrg gg 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL ocigo: -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES

ADICIONALES A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracion de personal,
mediante la gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a servidores publicos docentes,
adscritos a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, al Analista de Percepciones y
Deducciones Adicionales de la Delegacion Administrativa, quien genera el archivo electrénico con informacion de
percepciones y/o deducciones, asi como a los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades
Administrativas encargados de capturar los datos de percepciones no pagadas y deducciones con inconsistencias de
servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo Il: De los Nombramientos, Articulo 49, fracciones IV y V; Capitulo V:
Del Sueldo, Articulos del 71 al 84. Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Publicas, Capitulo I: De las
Obligaciones en General, Articulo 98, fraccion lll. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y
adiciones.

¢ Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de México.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. 130 Reintegros por deducciones mal
aplicadas; 140 Descuentos por pagos improcedentes. Direcciébn General de Personal de la Subsecretaria de
Administracién, dependientes de la Secretaria de Finanzas. Mayo de 1996, sus reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
procesar informacion y enviar quincenalmente, de acuerdo al calendario de captura de descuentos, mediante oficio,
“Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales” y archivo electronico con informacion de pagos o descuentos para
la aplicacion, a la Direccion de Remuneraciones al Personal, con copia para la Direcciébn General del Sistema Estatal de
Informética, de la Secretaria de Finanzas.

La Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, de la Secretaria de Finanzas debera:

« Elaborar diagndstico para llevar a cabo la aplicacién de percepciones y/o deducciones adicionales a servidores publicos
docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y enviar por correo electronico a la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

e Transferir la informacion a la base de datos del Sistema Integral de Informacion de Personal para la aplicacion
automética en némina.

La Direccién de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas debera:

e Enviar archivo electrénico con informacién de servidores publicos docentes a quienes aplicaran percepciones y/o
deducciones adicionales, a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, de la Secretaria de Educacion debera:
« Firmar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades Administrativas Adscritas a la

Secretaria de Educacion deberan:

e Revisary validar el diagndstico que envia por correo electrénico el Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales
de la Delegacién Administrativa.

El Responsable del Area de Recursos Humanos de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Béasica y

Normal debera:

« Antefirmar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas y obtener firma del
Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.
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El Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basicay Normal debera:

e Ingresar al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion y generar archivo electronico con datos
capturados por Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades Administrativas.

e Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal, solicitando la aplicacion de percepciones y/o
deducciones adicionales a servidores publicos docentes, adjuntando “Resumen de Percepciones y Deducciones
Adicionales”.

e Enviar por correo electronico a los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades
Administrativas, el diagnostico elaborado por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de
Finanzas, para su revision y aprobacion.

DEFINICIONES

Archivo electronico: Conjunto de datos de servidores publicos docentes adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, para aplicar percepciones y/o
deducciones adicionales, capturados a través del Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion.

Calendario de captura Periodos de captura que tiene los Responsables de Percepciones y
Percepciones y deducciones Deducciones Adicionales de Unidades Administrativas, se encuentra incluido
adicionales: en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion,

incluido en el intervalo que indica el Calendario de procesos de némina para
captura de datos al Sistema Integral de Informacion de Personal (SIIP).

Calendario de procesos de nbmina para Periodos que establecen la Direccion General de Personal y la Direccién

captura de datos al Sistema Integral de  General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas

Informacion de Personal: para que Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de
Unidades Administrativas, realicen captura de informacion de servidores
publicos docentes que se va a aplicar alguna percepcion y/o deduccion
adicional.

Diagndstico: Prendmina exclusiva de percepciones y deducciones adicionales que se va
aplicar a servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

Sistema Integral de Administracién de la Conjunto de procesos automatizados para gestionar tramites

Secretaria de Educacion: administrativos de servidores publicos docentes al servicio de la Secretaria
de Educacion.

Sistema Integral de Informacién de Conjunto de procesos automatizados para administracion y control de

Personal (S.I.I.P.): plantila de plazas y movimientos de personal de servidores publicos al
servicio del Gobierno del Estado de México.

Unidad Administrativa: Areas que aparecen en estructura organica autorizada dependientes de la

Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, que tienen clave de acceso al
Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, en el
apartado percepciones y deducciones adicionales.
INSUMOS
e Archivo Electrénico y Calendario de captura de Percepciones y Deducciones Adicionales del afio en curso.
RESULTADOS
e Percepcién y/o deduccion adicional, aplicada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.

POLITICAS

El titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal nombrara a él o
Responsables Administrativos de Percepciones y Deducciones Adicionales para dar seguimiento a este procedimiento para
la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa, deberan capturar en el Sistema
Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, en el apartado Percepciones y Deducciones Adicionales, datos:
clave de servidor publico, clave de centro de trabajo, numero de plaza, clave de la percepcion y/o deduccion, importe,
periodo de retroactividad, fecha de aplicacion, nimero de quincenas para aplicar percepcion y/o deduccion y observaciones
en su caso, en el periodo que marca el calendario de captura que se encuentra incluido en el Sistema Integral de
Administracion de la Secretaria de Educacion.

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa, deberan consultar en el Sistema
Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, en el apartado devolucion de pagos improcedentes, para verificar
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si se realizaron devoluciones de pagos improcedentes ante la Caja General de Gobierno, con el propésito de no duplicar el
descuento.

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa deberan revisar: si se llevaron
acabo las aplicaciones en némina en el periodo quincenal correspondiente, si existe alguna inconsistencia, de ser el caso,
realizar las gestiones mencionadas en este procedimiento para su correccién, asi como archivar el soporte correspondiente.

En casos excepcionales que se tenga alguna irregularidad para realizar la percepcién y/o deduccién solicitada, la decision
para su ejecucion serd evaluada en colaboracidn, por la Delegacion Administrativa y la Direccion de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de Finanzas, previo a la captura.

El Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal, debera enviar el oficio de solicitud de aplicaciéon de percepciones y/o deducciones adicionales a la
Direccion de Remuneraciones al Personal, un dia después que cierra el calendario de captura.

Los pagos de prestaciones salariales que se podran solicitar a través de este procedimiento y la unidad administrativa que
corresponde realizar la gestion se describen a continuacion:

Prestacion Unidad Administrativa
- Apoyo para actividades culturales del magisterio. - Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
- Gratificacion especial. Educacién Béasica y Normal.

- Aguinaldo.

- Prima vacacional.

- Asistencia a actos civicos en dias festivos.
- Dias econdémicos.

- Carrera Magisterial. - Direccion de Carrera Magisterial.

- Carrera Docente. - Departamento de Planeacién y Evaluacion de Programas.

- Carrera Docente Administrativa.

- Prima por Permanencia en el Servicio. - Subdireccién de Formacién y Actualizacién Docente (Area
- Prima Adicional por Permanencia en el Servicio. de Escalafon).

- Estudios Superiores.
(Cuando se otorgan por primera vez)

- Reactivacion de: Prima por Permanencia en el Servicio,
Prima Adicional por Permanencia en el Servicio y Estudios

Superiores.

- Prevision social mdltiple. - Subdireccion de Educacion Preescolar.
- Despensa extraordinaria de fin de afio. - Subdireccion de Educacion Primaria.

- Gastos de transporte. - Subdireccion de Educacion Especial.

- Actividades extracurriculares. - Subdireccién de Apoyo a la Educacion

- Estimulo por desempefio. - Subdireccion de Secundaria.

- Gratificacion del dia del maestro. - Subdireccion de Telesecundarias.

- Gratificacion compra de (tiles escolares. - Unidad de Educacion para la Atencion de Jévenes y
- Gratificacién material didactico. Adultos.

- Bono de productividad. - Subdireccion de Escuelas Incorporadas.
- Organizacion escolar. - Subdireccién de Educacion Normal.

- Apoyo de fin de afio. - Subdireccion de Bachillerato General.
-Gratificacién para Directores Comisionados. -Subdireccion de Bachillerato Tecnoldgico
- Gratificacién para Profesores Multigrado. - Subdireccion de Tecnoldgicos.

- Subdirecciéon de Universidades.

- Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

Las prestaciones establecidas en el convenio de sueldo y prestaciones vigente: Gratificacion a director de educacion para
adultos A y B; Ayuda para la adquisicion de vehiculo; Mantenimiento de vehiculo; Estudios de postgrado; Ayuda para la
elaboracion de tesis; Becas de aprovechamiento para los hijos de maestros; Ayuda para la adquisicion de prétesis e
implementos para rehabilitacién; Apoyo para nifios con capacidades diferentes hijos de maestros; Gratificacion (director
escolar, subdirector escolar de educacion basica, secretario escolar de educacién basica, pedagogo B de secundaria
técnica y orientador técnico, pedagogo A, profesor telesecundaria, pedagogo de educacion especial, profesor telesecundaria
pasante, profesor telesecundaria titulado y docentes con funciones administrativas de apoyo a la educacion); Gratificacion
de 25 a 30 afios de servicio y Trabajo comunitario; conforme a procedimientos internos el Sindicato de Maestros al Servicio
del Estado de México, solicita el pago a la Direccion General de Personal.
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El Analista de Aplicacion de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegacién Administrativa, debera especificar en
el oficio que remite archivo por correo electrénico mediante el cual solicita la aplicacion de las percepciones y/o deducciones
adicionales.

Los Responsables de Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidad Administrativa deberan revisar y validar el
diagnoéstico que le envia el Analista de Aplicacion de Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegacion
Administrativa, en un plazo de un dia, si no lo envia en este tiempo seran excluidos sus registros.

Cuando la Unidad Administrativa no cuente con una clave de acceso al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria
de Educacion, la actividad de registro la realizara la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

DESARROLLO

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Analista de Percepciones y Deducciones
Adicionales de la Delegacién Administrativa

Analista de Percepciones y Deducciones
Adicionales de la Delegacién Administrativa

Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacién Administrativa

Analista de Percepciones y Deducciones
Adicionales de la Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacién Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal

ACTIVIDAD

En el periodo que indica el calendario de captura de
descuentos, ingresa al Sistema Integral de Administracion de
la Secretaria de Educacién, accede al apartado
“Percepciones y Deducciones Adicionales”, genera archivo
electronico con datos capturados por Responsables de
Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades
Administrativas.

Imprime original y tres copias del “Resumen de Percepciones
y Deducciones Adicionales” F-205300010/02/2015, y elabora
oficio original y tres copias mediante el cual solicita a la
Direccion de Remuneraciones al Personal aplicar
percepciones y/o deducciones adicionales a servidores
publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal. Entrega oficio junto con resumen, en
original y tres copias cada uno, y archivo electrénico con
datos al Responsable del Area de Recursos Humanos de la
Delegacion Administrativa.

Recibe oficio, “Resumen de Percepciones y Deducciones
Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y tres copias
cada uno, asi como el archivo electrénico con datos, se
entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Si existen observaciones, las marca en el oficio o
“Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales” F-
205300010/02/2015 y devuelve en original y tres copias cada
uno, al Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales
de la Delegacién Administrativa, junto con el archivo
electronico.

Recibe oficio, “Resumen de Percepciones y Deducciones
Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y tres copias
cada uno, asi como el archivo electronico, se entera, corrige
las observaciones marcadas y entrega nuevamente al
Responsable del Area de Recursos Humanos de la
Delegacion Administrativa.

Se conecta con la operacién namero tres.

No existen observaciones, antefirma oficio original y tres
copias y entrega al Delegado Administrativo para firma, junto
con “Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales”
F-205300010/02/2015, en original y tres copias y archivo
electronico.

Recibe oficio, formato “Resumen de Percepciones vy
Deducciones Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y
tres copias cada uno, asi como archivo electrénico, se entera,
firma oficio y devuelve al Responsable del Area de Recursos
Humanos de la Delegacion Administrativa.
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Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacion Administrativa

Analista de Percepciones y Deducciones
Adicionales de la Delegacion Administrativa

Direccién de Remuneraciones al Personal de
la Secretaria de Finanzas

Direccién General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas

Analista de Percepciones y Deducciones
Adicionales de la Delegaciéon Administrativa

Responsables de Percepciones y
Deducciones Adicionales de Unidades
Administrativas

Analista de Percepciones y Deducciones
Adicionales de la Delegacion Administrativa

Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica de la Secretaria de Finanzas

Pagina 27

Recibe oficio firmado, “Resumen de Percepciones vy
Deducciones Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y
tres copias cada uno, asi como el archivo electronico, se
entera y devuelve al Analista de Percepciones y Deducciones
Adicionales de la Delegacion Administrativa, para su
distribucién.

Recibe oficio y “Resumen de Percepciones y Deducciones
Adicionales” F-205300010/02/2015 en original y tres copias
cada uno, asi como archivo electrénico con datos, se entera 'y
distribuye:

-Entrega oficio original, formato original y archivo electrénico
a la Direccion de Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas.

-Entrega a la Subdireccion de Actualizacion de Bases de
Datos de la Direccion de Remuneraciones al Personal copia
del oficio y del formato.

-Entrega a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informética de la Secretaria de Finanzas copia del oficio y del
formato.

-Obtiene acuse de recibo en la tercera copia del oficio y del
formato y archiva.

Recibe oficio, “Resumen de Percepciones y Deducciones
Adicionales” F-205300010/02/2015, ambos en original y
archivo electronico, se entera, aplica procedimientos internos,
procesa la informacion contenida en archivo electrénico,
envia mediante oficio y correo electrénico a la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica para su
aplicacion. Archiva oficio y formato.

Recibe via oficio y correo electrénico el oficio y archivo
electronico con informaciéon de servidores publicos docentes
a quienes aplicaran percepciones y/o deducciones
adicionales, aplica sus procedimientos internos, elabora el
diagndstico para llevar a cabo la aplicacion de percepciones
y/o deducciones adicionales y envia por correo electrénico al
Analista de Percepciones y Deducciones Adicionales de la
Delegacion Administrativa.

Recibe correo electronico del diagnéstico, se entera y envia
por el mismo medio a los Responsables de Aplicacion de
Percepciones y Deducciones Adicionales de Unidades
Administrativas para que validen la informacion.

Reciben correo electrénico del diagnéstico, se enteran,
aplican procedimientos internos y de forma aleatoria
comprueban que la aplicacibn de percepciones y/o
deducciones adicionales, sea de acuerdo a la informacién
que capturaron. Notifican por correo electrénico, en plazo de
un dia, la aprobacion del diagndstico, al Analista de
Percepciones y Deducciones Adicionales de la Delegacion
Administrativas.

Recibe validacién del diagnéstico, se entera y en forma
aleatoria comprueba que la aplicacion de percepciones y/o
deducciones adicionales, sea de acuerdo a la informacion
que envié a la Direccion de Remuneraciones al Personal,
notifica por el mismo medio a la Direcciébn General del
Sistema Estatal de Informética de la Secretaria de Finanzas
la aprobacion del diagnéstico.

Recibe correo electronico con diagndstico aprobado y
conforme a procedimientos internos transfiere la informacion
a la base de datos del Sistema Integral de Informacién de
Personal para la aplicacién automatica en némina.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

14 de marzo de 2016

DIAGRAMACION

LA APLICACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES

ADSCRITOS A LA

ANALISTA DE PRECEPCIONES Y
DEDUCCIONES ADICIONALES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECTOR DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

INICIO

INGRESA AL SIASE. Y GENERA
ARCHIVO ELECTRONICO CON DATOS
CAPTURADOS POR RESPONSABLES
DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
ADICIONALES DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

1

IMPRIME ORIGINAL Y TRES COPIAS
DEL “RESUMEN DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES  ADICIONALES” Y
ELABORA OFICIO ORIGINAL Y TRES
COPIAS, SOLICITANDO AL DIRECTOR

DE REMUNERACIONES AL PERSONAL,
APLICAR PERCEPCIONES Y/ O
DEDUCCIONES ADICIONALES.
ENTREGA OFICIO JUNTO CON
RESUMEN, EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS CADA UNO Y ARCHIVO
ELECTRONICO CON DATOS.

RECIBE OFICIO, “RESUMEN DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
ADICIONALES” EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS CADA UNO, ASI COMO EL
ARCHIVO ELECTRONICO CON DATOS,
SE ENTERA, REVISA'Y DETERMINA:

NO

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?,

RECIBE OFICIO, “RESUMEN DE
PERCEPCIONES Y DECUCCIONES
ADICIONALES” EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS CADA UNO, ASI COMO
ARCHIVO ELECTRONICO, SE ENTERA,
CORRIGE LAS OBSERVACIONES Y

ENTREGA NUEVAMENTE AL
RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS.

®

LAS MARCA EN EL OFICIO O
“RESUMEN DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES ADICIONALES” Y
DEVUELVE EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS CADA UNO, JUNTO CON
EL ARCHIVO ELECTRONICO.

@%
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ANALISTA DE PRECEPCIONES Y
DEDUCCIONES ADICIONALES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

ANTEFIRMA OFICIO ORIGINAL Y TRES
COPIAS Y ENTREGA JUNTO CON
“RESUMEN DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES ADICIONALES” EN
ORIGINAL Y TRES COPIASY ARCHIVO
ELECTRONICO.

RECIBE OFICIO, “RESUMEN DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
ADICIONALES” EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS CADA UNO, ASI COMO EL
ARCHIVO ELECTRONICO, SE ENTERA,
FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO Y “RESUMEN DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
ADICIONALES” EN ORIGINAL Y TRES

RECIBE OFICIO FIRMAD O Y
“RESUMEN DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES ADICIONALES” EN
ORIGINAL Y TRES COPIAS CADA UNO,
ASI COMO EL ARCHIVO
ELECTRONICO CON DATOS, SE
ENTERA Y ENTREGA.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

COPIAS CADA UNO, ASI COMO EL
ARCHIVO ELECTRONICO, SE ENTERA
Y DISTRIBUYE. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

RECIBE  OFICIO, “RESUMEN DE
PERCEPCIONES Y  DEDUCCIONES
ADICIONALES” AMBOS EN ORIGINAL Y
ARCHIVO ELECTRONICO, SE ENTERA,

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
ENVIA MEDIANTE OFICIO Y CORREO
ELECTRONICO A LA DIRECCION
GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE
INFORMATICA PARA SU APLICACION.

RECIBE CORREO ELECTRONICO DEL
DIAGNOSTICO, SE ENTERA Y ENVIA
POR EL MISMO MEDIO, PARA QUE
VALIDEN LA INFORMACION.

RECIBE VIA OFICIO Y CORREO
ELECTRONICO EL ARCHIVO CON

INFORMA CION DE  SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,

ELABORA DIAGNOSTICO Y ENVIA
POR CORREO ELECTRONICO.

ARCHIVA OFICIO Y FORMATO.

RESPONSABLES DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES ADICIONALESDE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RECIBEN CORREO ELECTRONICO
DEL DIAGNOSTICO, SE ENTERAN,
APLICAN PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y COMPRUEBAN QUE
LA APLICACION DE PERCEPCIONES
Y/O DEDUCCIONES ADICIONALES,
SEA DE ACUERDO A LA

INFORMA CION QUE CAPTURARON.
NOTIFICAN POR CORREO
ELECTRONICO LA APROBACION.
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ANALISTA DE PERCEPCIONES Y , DIRECCION GENERAL DEL RESPONSABLESDE
RESPONSABLE DEL AREA DE
DEDUCCIONES ADICIONALES DE | pe ol i foo SISTENA ESTATAL DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
LA DELEGACION OELEGACION ADMNISTRATIVA INFORMATICA DE LA ADICIONALES DE UNIDADES
ADMNISTRATIVA SECRETARIA DE FINANZAS ADMNISTRATVAS

RECIBE, VALIDACION DEL
DIAGNOSTICO, SE  ENTERA Y
COMPRUEBA QUE LA APLICACION DE
PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES
ADICIONALES, SEA DE ACUERDO A
LA INFORMACION QUE ENVIO A LA

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL ‘
PERSONAL, NOTIFICA POR EL MISMO ‘
MEDIO, LA  APROBACION  DEL

DIAGNOSTICO.

RECIBE CORREQ ELECTRONICO CON
DIAGNOSTICO  APROBADO Y
CONFORME A PROCEDIMIENTOS
INTERNOS =~ TRANSFIERE LA
INFORMACION A LA BASE DE
DATOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE
INFORMACION DE PERSONAL PARA
LA APLICACION AUTOMATICA EN

NOMINA.

FIN

MEDICION
Indicador para medir el cumplimiento en la gestién para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a
servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal:

Numero de registros de percepciones y deducciones
adicionales por aplicar a servidores publicos docentes,
gestionados
Numero de registros de percepciones y deducciones
adicionales por aplicar a servidores publicos docentes,
recibidos

Porcentaje de cumplimiento en la aplicacién
X100 = de percepciones y deducciones adicionales a
servidores publicos docentes

Registro de evidencias:

e Archivo electrénico con los datos capturados por cada unidad administrativa, para la aplicacién de percepciones y
deducciones adicionales de cada servidor publico docente adscrito a la Subsecretaria de Educacion Béasica 'y Normal.

e Oficio de solicitud de aplicacién de percepciones y deducciones adicionales.
¢ Formato “Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales “.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Resumen de Percepciones y Deducciones Adicionales. F-205300010/02/2015.
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GOBERNO O GRANDE
ESTADO DE MEXICO
1/
RESUMEN DE PERCEPCIONES Y DEDUCIONES ADICIONALES
2/ PERIODO 00/2011

3/ Ocurrencias 4/ Percepciones 5/ Importe

6/ TOTAL:
7/ Ocurrencias 8/ Deducciones 9/ Importe

10/ TOTAL:

F-205300010/04/2014

F-205300010/02/2015

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

LERDO 'E;TE No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09

www.edomex.gob.mx

205300010/02/2015.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RESUMEN DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES ADICIONALES. F-

periodo correspondiente.

Objetivo: Concentrar los importes de percepciones y deducciones por partida y total del monto, que se aplicaran en el

Distribucidon y Destinatarios: Se genera en original y tres copias, original para la Direccibn de Remuneraciones al
Personal, primera copia para la Subdireccion de Actualizacion de Base de Datos, segunda copia para la Direcciéon General
del Sistema Estatal de Informéatica y tercera copia acuse y resguardo de la Delegacion Administrativa.

NO. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 Leyenda: )Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.

2 Periodo: Registrar numero consecutivo del periodo que se va aplicar automaticamente.
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3 Ocurrencia: lAnotar nimero de veces que se capturé la clave de percepcion.
4 Percepciones: Indicar clave y nombre de la percepcion.
5 Importe: Indicar el monto de la percepcion.
6 Total: IAsentar la sumatoria final de las percepciones.
7 Ocurrencia: IAnotar nimero de veces que se capturd la clave de deduccion.
8 Deducciones: Indicar clave y nombre de la deduccion.
9 Importe: Indicar el monto de la deduccion.
10 | Total: Asentar la sumatoria final de las deducciones.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION E:(i;iaé:n: Zreigl?err::bre de 2015
ADMINISTRATVA DE LA SUBSECRETARiA DE
Pagina:
PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES DE SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES,

ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL, ANTE LA
CAJA GENERAL DE GOBIERNO.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencién a las solicitudes de pagos improcedentes, para reintegrar al erario publico, mediante la
devolucién de dichos pagos por parte de Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal, ante la Caja General de Gobierno de la Secretaria de Finanzas.
ALCANCE
Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Analista de Devolucion de Pagos
Improcedentes de la Delegacion Administrativa, quien entrega el formato para realizar la devolucion de pagos
improcedentes, ante la Caja General de Gobierno de la Secretaria de Finanzas, asi como Servidores Publicos Docentes que
solicitan devolver pagos improcedentes.
REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo Il: De los Nombramientos, Articulo 49, fracciones IV y V; Capitulo V:
Del Sueldo, Articulos del 71 al 84. Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Publicas, Capitulo I: De las
Obligaciones en General, Articulo 98, fraccion Ill. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y
adiciones.

¢ Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de México.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 140 Descuentos por
Pagos Improcedentes. Secretaria de Finanzas: Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion.
Mayo de 1996, sus reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
generar el formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” con el cual se hara la devolucién del pago ante la Caja General de
Gobierno de la Secretaria de Finanzas.

El Responsable de la Caja General de Gobierno, de la Secretaria de Finanzas debera:
¢ Expedir “Formato Universal de Pago” al Servidor Publico Docente para la Devolucion de Pagos Improcedentes.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacidon Basica y Normal, de la Secretaria de Educacion
debera:

¢ Firmar Formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015.

El Responsable del Area de Recursos Humanos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasicay Normal debera:

¢ Antefirmar formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015.
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El Analista de Devoluciéon de Pagos Improcedentes de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basicay Normal debera:

» Analizar la percepcion improcedente que no corresponde al Servidor Publico Docente, consultando el Sistema Integral
de Informacion de Personal (SIIP), Formato Unico de Movimiento de Personal, talon de cheque o comprobante de
percepciones y deducciones en el Sistema de la Delegacion Administrativa (SISDAD).

e«  Capturar informacion del Servidor Publico Docente a través del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion.

e Imprimir formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015.

e Entregar al Servidor Publico Docente adscrito a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal formato “Devolucion de
Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015.

El Servidor Publico Docente adscrito a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:

e Acudir e informar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal que tiene un pago
improcedente, manifiesta que desea realizar la devolucion total del pago improcedente.

¢ Acudir a la Caja General de Gobierno de la Secretaria de Finanzas con formato “Devoluciéon de Pagos Improcedentes”
F-205300010/03/2015, a realizar la devolucién del pago improcedente.

e Entregar copia del “Formato Universal de Pago” y Voucher a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

DEFINICIONES

Comprobante de Percepciones y
Deducciones:

Erario Publico:

Formato Unico de Movimientos de
Personal (F.U.M.P.):

Pago improcedente:

Sistema de la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Basica
y Normal S.I.S.D.A.D.:

Documento oficial en el que manifiesta el salario que recibe en forma
periédica por una jornada laboral, asi como cargas obligatorias que debe
pagar.

Conjunto de recursos financieros de la Nacién o Estado custodiados por el
gobierno.

Documento oficial en el que consta el nombramiento o movimiento de
personal realizado. Formato Unico de Movimientos de Personal.

Percepcién que reciben Servidores Publicos Docentes adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, que no le corresponden de
acuerdo a la normatividad vigente.

Sistema de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal. Conjunto de procesos automatizados para
administracion y control de funciones y servicios que realiza la Delegacion

Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Sistema Integral de Informacion de Personal. Proceso automatizado para
la administracion y control de la plantilla de plazas y movimientos de
personal de servidores publicos al servicio del Gobierno del Estado de
México.

Sistema Integral de Informacién de
Personal S.I.I.P.:

INSUMOS
e Solicitud verbal del Servidor Publico Docente, que desea realizar devolucion de un pago improcedente.
RESULTADOS
e Devolucion del pago improcedente.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
POLITICAS
La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, deberd de hacer del conocimiento del
Servidor Publico Docente, que una vez realizada la devolucion del pago improcedente a la Caja General de Gobierno de la
Secretaria de Finanzas debera entregar copia del Formato Universal de Pago y Voucher del pago de la institucion bancaria,
ya que de no presentarlo se le aplicara el descuento via némina o instancia correspondiente.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Servidor Pablico Docente Acude a la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal e informa al Analista de Devolucién
de Pagos Improcedentes de la Delegacion Administrativa, que
desea realizar la devolucion del pago improcedente.

2 Analista de Devolucién de Pagos Recibe al Servidor Publico Docente, se entera, solicita original y

Improcedentes de la Delegacion
Administrativa

copia de su F.UM.P. y comprobante de percepciones y
deducciones.
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3 Servidor Publico Docente Se entera, reline documentacion solicitada y entrega al Analista
de Devolucion de Pagos Improcedentes de la Delegacion
Administrativa.

4 Analista de Devolucién de Pagos de la Recibe original y copia del F.U.M.P. y comprobante de
Delegacién Administrativa percepciones y deducciones, se entera, coteja original y copia
del F.U.M.P. y regresa original al Servidor Publico Docente.
Revisa la fecha de alta y/o baja, tipo de relacion laboral, ingresa
al Sistema Integral de Informacién de Personal, en el Sistema
de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, confirma los datos, accede al
apartado  “Devolucién de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, y captura datos del Servidor Publico
Docente: nombre, dependencia, ubicacion, clave de servidor
publico, RFC, e importe a pagar, conforme al F.UM.P. y
comprobante de percepciones y deducciones, imprime formato
“Devolucion de Pagos Improcedentes”, firma en el apartado de
Elaboré y entrega al Responsable del Area de Recursos
Humanos de la Delegacion Administrativa junto con la copia del
F.U.M.P. y comprobante de percepciones y deducciones.

5 Responsable del Area de Recursos Recibe formato “Devolucién de Pagos Improcedentes” F-
Humanos de la Delegacion Administrativa 205300010/03/2015, junto con copia del F.UM.P. vy
comprobante de percepciones y deducciones, se entera, revisa,

antefirma y entrega al Delegado Administrativo para firma.

6 Delegado Administrativo de la Recibe formato “Devolucién de Pagos Improcedentes” F-
Subsecretaria de Educacion Basica y 205300010/03/2015, junto con copia del F.UM.P. vy
Normal comprobante de percepciones y deducciones, se entera, firmay

devuelve al Responsable del Area de Recursos Humanos de la
Delegacién Administrativa.

7 Responsable del Area de Recursos Recibe formato “Devolucién de Pagos Improcedentes” F-
Humanos de la Delegacion Administrativa 205300010/03/2015, firmado, junto con copia del F.U.M.P. y
comprobante de percepciones y deducciones, se entera y
entrega al Analista de Devolucién de Pagos Improcedentes de

la Delegacion Administrativa.

8 Analista de Devolucién de Pagos Recibe formato “Devolucién de Pagos Improcedentes” F-
Improcedentes de la Delegacion 205300010/03/2015, firmado junto con copia del F.UM.P. y
Administrativa comprobante de percepciones y deducciones, se entera,

obtiene copia del formato y entrega original al Servidor Publico
Docente junto con copia del F.UM.P. y comprobante de
percepciones y deducciones. Obtiene acuse en la copia del
formato, archiva e instruye al Servidor Publico Docente para
gue acuda a realizar la devolucion del pago a la Caja General
de Gobierno y le solicita que una vez que obtenga el “Formato
Universal de Pago” y Voucher que emite la instituciéon bancaria,
entregue copia a la Delegaciébn Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

9 Servidor Pablico Docente Recibe el formato “Devolucion de Pagos Improcedentes” F-
205300010/03/2015, copia del F.U.M.P., y copia del
comprobante de percepciones y deducciones, se entera y se

retira.
10 Servidor Pablico Docente Acude a la Caja General de Gobierno y entrega el formato
“Devolucion de Pagos Improcedentes” F-205300010/03/2015.
11 Responsable de la Caja General de Recibe formato “Devolucién de Pagos Improcedentes” F-
Gobierno de la Secretaria de Finanzas 205300010/03/2015, se entera, aplica procedimientos internos,

expide “Formato Universal de Pago” e instruye al Servidor
Publico Docente que realice el pago en la institucién bancaria
asignada para tal efecto.
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12 Servidor Publico Docente Recibe “Formato Universal de Pago”, se entera, acude a la
institucion bancaria, efectta el depdsito correspondiente, recibe
el Voucher, obtiene copia de ambos documentos y entrega al
Analista de Devolucion de Pagos de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y

Normal.
13 Analista Administrativo de Devolucion de Recibe copia del “Formato Universal de Pago” y Voucher del
Pagos de la Delegacion Administrativa depésito realizado, se entera y archiva ambas copias junto con

la copia de acuse del formato “Devolucion de Pagos
Improcedentes” F-205300010/03/2015.

DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES DE SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL, ANTE LA CAJA GENERAL DE

GOBIERNO.
ANALISTA DE DEVOLUCION DE RESPONSABLE DEL AREA DE DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE PAGOS IMPROCEDENTES DE LA RECURSOSHUMANOS DE LA LA SUBSECRETARIA DE
DELEGACION ADMINISTRATIVA DELEGACION ADMINISTRATIVA EDUCACION BASICA Y NORMAL
INICIO
ACUDE A LA DELEGACION

ADMINISTRATIVA E INFORMA QUE ‘
DESEA REALIZAR LA DEVOLUCION ‘
DEL PAGO IMPROCEDENTE.

RECIBE__AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE ¥ SOLICITA ORIGINAL Y
| COPIA DE  SU M

COMPROBANTE DE PERCEPCIONES Y
I DEDUCCIONES.

REUNE DOCUMENTACION SOLICITADA \
Y ENTREGA. ‘

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL
F.UM COMPROBANTE DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, SE
ENTERA, COTEJA, REGRE SA
ORIGINAL DEL F.UM.P. AL SERVIDOR
PUBLICO, INGRESA AL S.LI.P. Y EN EL
SISDAD. CONFIRMA LOS DATOS,
ACCEDE APARTADO
“DEVOLUCION DE PAGOS
IMPROCEDENTES” Y CAPTURA DATOS
DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE E
IMPORTE A PAGAR, IMPRIME
FORMATO “DEVOLUCION DE PAGOS
IMPROCEDENTES”, FIRMA EN EL
APARTADO DE ELABORO Y ENTREGA,
JUNTO CON COPIA DEL F.UMP. Y
COMPROBANTE DE PERCEPCIONES Y ‘
DEDUCCIONES. ‘

RECIBE FORMATO “DEVOLUCION DE
PAGOS IMPROCEDENTES” JUNTO
CON COPIA DEL F.U.M Y
COMPROBANTE DE F‘ERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES, ENTERA, ‘
ANTEFIRMA Y ENTREGA PARA FIRMA. ‘

RECIBE FORMATO “DEVOLUCION DE
PAGOS IMPROCEDENTES'  JUNTO
CON LA COPIA DEL FUMP. Y
| COMPROBANTE DE PERCEPCIONES Y

DEDUCCIONES, SE ENTERA, FIRMA Y
\ DEVUELVE.

RECIBE FORMATO “DEVOLUCION DE
PAGOS IMPROCEDENTES” FIRMADO,
JUNTO CON LA COPIA DEL FUM.P. Y

COMPROBANTE DE PERCEPCIONES Y
‘ DEDUCCIONES, SE ENTERA Y
ENTREGA = AL ANALISTA DE
‘ DEVOLUCION DE PAGOS

IMPROCEDENTES.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ANALISTA DE DEVOLUCION DE
PAGOS IMPROCEDENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA CAJA
GENERAL DE GOBIERNO DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECIBE FORMATO “DEVOLUCION DE
PAGOS IMPROCEDENTES’, COPIA DEL
F.UM.P.,, Y COPIA DEL COMPROBANTE
DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES,

SE ENTERA Y SE RETIRA.

RECIBE FORMATO “DEVOLUCION DE
PAGOS IMPROCEDENTES" FIRMADO
JUNTO CON LA COPIA DEL FUMP.Y

EL COMPROBANTE DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, SE
ENTERA, OBTIENE COPIA DEL

FORMATO Y ENTREGA ORIGINAL AL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE JUNTO
CON LA COPIA DEL FUMP. Y
COMPROBANTE DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES. OBTIENE ACUSE EN
LA COPIA DEL FORMATO, ARCHIVA E
INSTRUYE AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE PARA QUE ACUDA A
REALIZAR LA DEVOLUCION DEL
PAGO A LA CAJA GENERAL DE
GOBIERNO Y LE SOLICITA QUE UNA
VEZ QUE OBTENGA EL “FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO” Y VOUCHER,
ENTREGUE COPIA A LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA.

1

ACUDE A LA CAJA GENERAL DE
GOBIERNO Y ENTREGA EL FORMATO
“DEVOLUCION DE PAGOS
IMPROCEDENTES".

RECIBE “FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO”, SE ENTERA, REALIZA EL
PAGO, RECIBE VOUCHER, OBTIENE

COPIA. DE AMBOS DOCUMENTOS Y
ENTREGA.

RECIBE COPIA DEL “FORMATO
UNIVERSAL, DE PAGO Y VOUCHER
DEL DEPOSITO REALIZADO, SE
ENTERA Y ARCHIVA AMBAS COPIAS
JUNTO CON LA COPIA DE ACUSE DEL
FORMATO “DEVOLUCION DE PAGOS
IMPROCEDENTES".

-

FIN

RECIBE FORMATO “DEVOLUCION DE|

PAGOS IMPROCEDENTES”, SE
ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, EXPIDE “FORMATO

UNIVERSAL DE PAGO" E INSTRUYE
REALIZAR EL  PAGO EN LA
INSTITUCION BANCARIA ASIGNADA
PARA TAL EFECTO.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion a las solicitudes de pagos improcedentes por parte de Servidores Publicos
Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal:
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Numero anual de solicitudes de pagos
improcedentes, atendidas en la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Bésica y Normal.

Nimero anual de solicitudes de pagos
improcedentes, recibidas en la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Basica y Normal.

Porcentaje de eficiencia en la devolucién de
X100 = pagos improcedentes de Servidores Publicos
Docentes.

Registro de evidencias:
e Copia del formato Devolucién de Pagos Improcedentes.
o Copia del Formato Universal de Pago.
s Copia del Voucher.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Devolucién de Pagos Improcedentes F-205300010/03/2015.

= § .

OBEFRNO Of THAMA A 04 A
HSTADO DE MEXICO | ‘-GRANbE
v
DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES

2/ Nombre:

3/ Dependencia:

4/ Ubicacion:

5/ Clave del Servidor Puablico: 6/ R.F.C.:

7/ Importe $ 0.00

Realiza la devolucién por pagos improcedentes de las siguientes partidas:

8/ PERCEPCIONES 9/ DEDUCCIONES
PARTIDA IMPORTE PARTIDA IMPORTE
Clave Concepto Clave Concepto
10/ Subtotal 0.00 11/ Subtotal 0.00
12/ TOTAL 0.00
13/ Observaciones:

14/ Elaboroé 15/ Autorizé

C.P. LUIS IGNACIO SIERRA VILLA
DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

F-205300010/03/2015

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

LERDO PTE. No. 101 COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MEXICO

www edomex.gob.mx
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DEVOLUCION DE PAGOS IMPROCEDENTES. F-205300010/03/2015.

Objetivo: Registrar datos necesarios para que el Servidor Publico Docente pueda devolver el importe por el pago
improcedente ante la Caja General de Gobierno.

Distribucion y Destinatarios: Se genera en original y copia, original es para el Servidor Publico Docente y la copia
gueda en resguardo de la Delegacién Administrativa.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Nombre: Escribir nombre completo del Servidor Publico Docente iniciando por apellido paterno,
materno y nombre (s).
3 Dependencia: Sefalar dependencia a la que se encuentra adscrito el Servidor Publico Docente.
4 Ubicacion: Anotar clave del lugar de pago o receptoria a donde lleg6 el pago.
5 Clave del Escribir 9 digitos de la clave del Servidor Publico Docente.
Servidor Publico:
6 R.F.C.: Anotar Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico Docente.
7 Importe: Senfalar el importe total de la devolucién que se va a realizar.
8 Percepciones: Especificar clave de la partida, concepto y el importe del pago improcedente a devolver.
9 Deducciones: Especificar clave de la partida, concepto y el importe de las deducciones a devolver.
10 Subtotal: Anotar resultado de la sumatoria de las percepciones.
11 Subtotal: Sefalar resultado de la sumatoria de las deducciones.
12 Total: Especificar resultado de la sustraccién del subtotal de percepciones menos subtotal de
las deducciones.
13 Observaciones: Describir razén por la cual no le corresponde el pago.
14 Elaboro6: Escribir nombre completo del Analista de Devolucién de Pagos Improcedentes de la
Delegacién Administrativa que requisitd el formato y su firma.
15 Autoriz6: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo y su firma.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Frimera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE (Fﬁ?a: . igg’;ﬁg}f’{g 32 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL P? 190. -
agina:

GESTION PARA LA APLICACI()I\J DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES
VARIABLES A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracion de personal,
mediante la gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones variables a servidores publicos docentes, adscritos
a la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educaciéon Béasica y Normal, al Analista de Percepciones y
Deducciones Variables de la Delegacion Administrativa, responsables de la gestion para la aplicacion de percepciones y/o
deducciones variables, asi como a los Responsables de Percepciones y Deducciones Variables de las Unidades
Administrativas, quienes envian dichas variables.

REFERENCIAS
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo II: De los Nombramientos, Articulo 49, fracciones II, I, IV y V; Capitulo

lll: De las Condiciones Generales de Trabajo, Articulo 56, fracciones | y Ill; Capitulo V: Del Sueldo, Articulos del 71 al
84. Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Publicas, Capitulo I: De las Obligaciones en General, Articulo
98, fraccion lll. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 130 Reintegros por
deducciones mal aplicadas; 140 Descuentos por pagos improcedentes. Secretaria de Finanzas: Direccién General de
Personal de la Subsecretaria de Administracion. Mayo de 1996, sus reformas y adiciones.

¢ Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de México.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.
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RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
realizar la gestion para la aplicacion de percepciones y/o deduccion variables a Servidores Publicos Docentes adscritos a las
Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

La Direccién de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas debera:

e Aplicar las percepciones y/o deducciones variables en el Sistema Integral de Informacion de Personal (SIIP). Para que
se vea reflejado en el comprobante de percepciones y deducciones del Servidor Plblico Docente.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, de la Secretaria de Educacion
debera:

e Firmar el Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 previamente a su envio a la Direccion
de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

e Firmar oficio para entregar Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, para la aplicacion
en el Sistema Integral de Informacién de Personal (SIIP).

El Responsable de Percepciones y Deducciones Variables de la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria
de Educacion Basicay Normal debera:

e Entregar en la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal oficio, relacion y Formato
“Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 firmado.

El Responsable del Area de Recursos Humanos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasicay Normal debera:

¢ Antefirmar oficio para enviar Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 a la Direccién de
Remuneraciones al Personal.

El Analista del Percepciones y Deducciones Variables de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basicay Normal deberé:

e Recibir Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 efectuar su revision para el
cumplimiento de la normatividad vigente y rubricar.

¢ Registrar informacion del Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 en el Sistema
Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

e Elaborar oficio para enviar Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y efectuar su
distribucién.
La Secretaria de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal debera:

e Recibir oficio, relacién y Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, registrar y turnar al
Analista del Percepciones y Deducciones Variables de la Delegacion Administrativa.

DEFINICIONES
Incidencia: Sueldo o Prestacion que corresponde al Servidor Publico Docente y/o
deduccién que tiene asignada y no le corresponde.
Sistema Integral de la Delegacion Sistema Integral de la Delegaciéon Administrativa. Conjunto de procesos
Administrativa: automatizados para gestionar los tramites administrativos exclusivo de la
SISDAD: Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal.
Sistema Integral de Informacioén de Sistema Integral de Informacién de Personal. Proceso automatizado para la
Personal S.I.I.P.: administracion y control de la plantilla de plazas y movimientos de servidores
publicos al servicio del Gobierno del Estado de México.
Unidad Administrativa: Aparecen en la estructura organica autorizada de la Secretaria de

Educacion. Para efectos de este procedimiento se refiere a unidades
administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

INSUMOS
e Oficio, Formatos de “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y relacién de formatos enviados.
RESULTADOS
e Percepcion y/o deduccién variable aplicada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.
e Gestion para la aplicacion de precepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
POLITICAS
El Titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal nombrara a él o
Responsables de Percepciones y Deducciones Variables para dar seguimiento de este procedimiento.
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El Responsable de Percepciones y Deducciones Variables de Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, realizara la captura de datos e imprimira el Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

El Responsable de Percepciones y Deducciones Variables de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal, acompafiara el Formato “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 de
un documento, en caso de comision sindical, oficio de dicha comisién y cuando se ajuste el sueldo, prestacién o deduccion
copia del Formato Unico de Movimientos de Personal.

El Analista de Percepciones y Deducciones Variables de la Delegacion Administrativa de Educacién Bésica y Normal,
debera indicar el numero de formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 que entrega a la
Unidad Administrativa Solicitante.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

1 Responsable de Percepciones y
Deducciones Variables de la Unidad
Administrativa

Elabora oficio, Formatos de “Percepciones y Deducciones
Variables” F-205300010/04/2015 y relacién de los formatos
enviados, en original y copia, recaba firma del titular y entrega
a la Secretaria de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Obtiene acuse
de recibo y se retira.

2 Secretaria de la Delegacion Administrativa Recibe oficio, Formatos “Percepciones y Deducciones
Variables” F-205300010/04/2015 y relacion de los formatos
enviados, en original y copia, acusa de recibo en la copia y
devuelve, se entera, registra en el Control Interno de
Correspondencia y entrega al Analista de Percepciones y

Deducciones Variables de la Delegacion Administrativa.

3 Analista de Percepciones y Deducciones
Variables de la Delegacién Administrativa

Recibe oficio, Formatos “Percepciones y Deducciones
Variables” F-205300010/04/2015 y relacion de los formatos
enviados, en original, se entera, archiva oficio, revisa formato
y relacion y determina:

¢Existen inconsistencias?

Existen inconsistencias, las anota en el reverso del Formato
“Percepciones y Deducciones Variables” 205300010/04/2015
que corresponda, la inconsistencia que presenta y la fecha e
informa via telefénica al Responsable de Movimiento de
Personal de la Unidad Administrativa, para que acuda a la
Delegacién Administrativa.

4 Analista de Percepciones y Deducciones
Variables de la Delegacion Administrativa

5 Responsable de Percepciones y

Deducciones Variables de la Unidad
Administrativa

Analista de Percepciones y Deducciones
Variables de la Delegacion Administrativa

Responsable de Percepciones y
Deducciones Variables de la Unidad
Administrativa

Recibe llamada telefonica y se presenta con el Analista de
Percepciones y Deducciones Variables de la Delegacion
Administrativa.

Atiende al Responsable de Percepciones y Deducciones
Variables de la Unidad Administrativa, le informa las
inconsistencias 'y entrega, Formatos “Percepciones y
Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y la relacion de
los mismos, para que atienda las observaciones. Resguarda
oficio.

Recibe Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 y la relacion de los mismos, con
inconsistencias, se entera y se retira. Aplica procedimientos
internos, realiza las correcciones, imprime nuevamente en
original y copia, recaba firma del titular y entrega al Analista de
Percepciones y Deducciones Variables de la Delegacion
Administrativa de manera econémica.

Se conecta con la operaciéon numero tres.
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10

11

12

13

14

Analista de Percepciones y Deducciones
Variables de la Delegacién Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal

Analista de Percepciones y Deducciones
Variables de la Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacién Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal

Analista de Percepciones y Deducciones
Variables de la Delegacién Administrativa

Direccién de Remuneraciones al Personal,
de la Secretaria de Finanzas
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No existen inconsistencias en los Formatos “Percepciones y
Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 y la relacién de
los mismos, accesa al Sistema Integral de la Delegacién
Administrativa, registra los datos de cada uno de los formatos
recibidos, cierra el sistema, archiva la relacion, antefirma cada
uno de los formatos y entrega al Delegado Administrativo para
firma.

Recibe Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 en original, se entera, firma y devuelve al
Analista de Percepciones y Deducciones Variables de la
Delegacién Administrativa para continuar el tramite.

Recibe Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 firmados, se entera, registra en el
Sistema Integral de Administraciéon de la Secretaria de
Educacion, obtiene una copia de los formatos y resguarda.
Elabora oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de Finanzas, para solicitar la
aplicacion de percepciones y/o deducciones variables y
entrega al Responsable del Area de Recursos Humanos de la
Delegacién Administrativa.

Recibe oficio dirigido a la Direcciébn de Remuneraciones al
Personal, se entera, revisa, antefirma y entrega al Delegado
Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Baésica y
Normal, para su firma.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal y entrega al Analista de Percepciones y Deducciones
Variables de la Delegacion Administrativa para su distribucién.

Recibe oficio firmado, obtiene tres copias, adjunta los
Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015, en original y copia y distribuye:

-Oficio y Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015 originales, a la Direccibn de
Remuneraciones al Personal.

-Una copia del oficio y de los Formatos “Percepciones y
Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, a la
Subdirecciéon de Actualizacion de Bases de Datos de la
Direccién de Remuneraciones al Personal.

-Segunda copia del oficio y de los Formatos “Percepciones
y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015, para la
Unidad Administrativa Solicitante.

-En la tercera copia del oficio y de los Formatos
“Percepciones y Deducciones Variables” F-
205300010/04/2015, obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe Oficio y Formatos “Percepciones y Deducciones
Variables” F-205300010/04/2015 originales, firma acuse de
recibo y devuelve.

Aplica procedimientos internos y realiza los movimientos en el
S.LI.LP., para que se vean reflejados en el comprobante de
percepciones y deducciones del Servidor Publicos Docentes,
segln corresponda.



GACETA 14 de marzo de 2016

Pégina42 Dl GODBIERMNO
DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA APLICACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES

VARIABLES A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

RESPONSABLE DE ANALISTA DE PERCEPCIONES
DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES SECRETA RIA DE LA Y DEDUCCIONES VARIABLES Li SL,IC)BSECRETS,ARIA DEO
VARIABLES DE LA UNIDAD DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA DELEGACION EDUCACION BASICA Y NORMAL
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

INICIO

ENTREGA OFICIO, FORMATOS
“PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES ‘
VARIABLES” Y RELACION, EN

ORIGINAL Y COPIA. OBTIENE ACUSE ‘
DE RECIBO Y SERETIRA.

RECIBE OFICIO, FORMATOS
“PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
VARIABLES" Y RELACION DE LOS
FORMATOS, EN ORIGINAL Y COPIA, ‘
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, REGISTRA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, FORMATOS
“PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
VARIABLES” Y RELACION DE LOS
FORMATOS, EN ORIGINAL, SE ENTERA,
ARCHIVA OFICIO, REVISA FORMATOS
Y RELACION Y DETERMINA:

S|

LAS ANOTA EN EL REVERSO DEL
FORMATO “PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES  VARIABLES" QUE
CORRESPONDA Y LA FECHA E
INFORMA  VIA TELEFONICA AL
RESPONSABLE DE MOVIMIENTO DE
‘ PERSONAL DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA, PARA QUE ACUDA
‘ A LADELEGACION ADMINISTRATIVA.

RECIBE LLAMADA TELEFONICA Y SE
PRESENTA CON EL ANALISTA DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

VARIABLES DE LA DELEGACION ‘
ADMINISTRATIVA.

ATIENDE AL RESPONSABLE DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
VARIABLES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, LE INFORMA LAS

‘ INCONSISTENCIA S Y ENTREGA
FORMATOS “PERCEPCIONES Y

‘ DEDUCCIONES  VARIABLES” Y
RELACION DE LOS MISMOS, PARA
QUE ATIENDA LAS OBSERVACIONES.
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RESPONSABLE DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
VARIABLES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PERCEPCIONES
Y DEDUCCIONES VARIABLES
DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

o

RECIBE FORMATOS “PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES  VARIABLES”

RELACION DE LOS MISMOS OON
INCONSISTENCIAS, SE ENTERA Y SE

RETIRA. APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, REALIZA AS
CORRECCIONES IMPRIME

NUEVAMENTE EN ORIGINAL Y COPIA,
RECABA FIRMA DEL TITULAR Y
ENTREGA DE MANERA ECONOMICA.

NO EXISTEN INCONSISTENCIA EN LOS
FORMATOS “PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES VARIABLES’ Y LA
RELACION DE LOS MISMOS, ACCESA

AL SISTEMA INTEGRAL DE LA
DELEGA CION ADMINISTRATIVA,
REGISTRA, CIERRA EL SISTEMA,

ARCHIVA LA RELACION, ANTEFIRMA
CADA UNO DE LOS FORMATOS Y

ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE FORMATOS “PERCEPCIONES
Y DEDUCCIONES VARIABLES” EN
ORIGINAL, SE ENTERA, FIRMA Y

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL, SE ENTERA, ANTEFIRMA Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE FORMATOS “PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES VARIABLES"
FIRMADOS, SE ENTERA, REGISTRA,
OBTIENE UNA COPIA DE LOS
FORMATOS Y RESGUARDA. ELABORA
OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL
PARA SOLICITAR LA APLICACION DE
PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES
VARIABLESY ENTREGA.

DEVUELVE.

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

RECIBE A OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES

AL PERSONAL Y ENTREGA PARA SU
DISTRIBUCION.

©

RECIBE OFICIO FIRMADO, OBTIENE
TRES COPIAS, ADJUNTA LOS
FORMATOS “PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES VARIABLES’, EN
ORIGINAL Y COPIA Y DISTRIBUYE.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO Y FORMATOS
“PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
VARIABLES” ORIGINALES, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS, FIRMA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE.

%

FIN

MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento en la gestiéon de aplicacién de percepciones y/o deducciones variables a servidores
publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal:

NUmero mensual de solicitudes para la aplicacion de

percepciones y/o deducciones variables, gestionadas en la

Delegacién Administrativa.

Porcentaje del cumplimiento en la aplicacion

Numero mensual de solicitudes para la aplicacion de
percepciones y/o deducciones variables, recibidas en la
Delegacion Administrativa.

X100 =

de percepciones y/o deducciones variables,

a Servidores Publicos Docentes
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Registro de evidencias:

e Oficio de envio de los Formatos “Percepciones y Deducciones Variables” F-205300010/04/2015 originales, a la
Direccion de Remuneraciones al Personal.

¢ Formato “Percepciones y Deducciones Variables” 2053000/04/2015.

GACETA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Percepciones y Deducciones Variables F-205300010/04/2015.

06 ) DEI
ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS
SECRETARIA DE EDUCACION

GRANDE

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES VARIABLES

¥ FOLIO

2/ FECHA

LUGAR DE TRABAJO O ADSCRIPCION

3/ DEPENDENCIA

4/ UNIDAD RESPONSABLE

[

5/ CLAVE DE CENTRO DE TRABAJO |

6/ CLAVE DE ISSEMYM

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO:

| 7/ RF.C.|

8/ NOMBRE|

DATOS DE PLAZA:

9/ NUMERO DE PLAZA

10/ CODIGO DE CATEGORIA |

1 PUESTO FUNCIONAL | |

HORAS CLASE

122/ NUMERO

L

B/ TIPO

14/ CLAVE

L |
I
(I

18/ JUSTIFICACION

PERCEPCION / DE
5/ $MONTO EJERCIDO

DUCCIONES

16/ DESDE

7/ HASTA

Vo. Bo.

Vo. Bo.

19/ TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

20/ DELEGADO ADMINISTRATIVO

F-205300010/04/2015
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES VARIABLES. F-
205300010/04/2015.

Objetivo: Concentrar los importes de sueldo, prestacion o deducciones por partida, que se aplicaran en el periodo
correspondiente.

Distribucion y Destinatarios: El original es para la Direccion de Remuneraciones al Personal, primera copia para la
Unidad Administrativa, segunda copia para la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Folio: Asignar folio al formato.
2 | Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se emite el formato.
3 | Dependencia: Escribir la clave de la dependencia de adscripcion.
4 | Unidad Responsable: Anotar la clave de la unidad administrativa en que se encuentra adscrito.
5 | Clave de Centro de Anotar la clave del centro de trabajo donde se encuentra adscrito el Servidor Publico
Trabajo: Docente.
6 | Clave de ISSEMYM: Anotar la clave de 9 digitos de ISSEMYM del Servidor Publico Docente.
R.F.C.. Escribir el Registro Federal de Causantes del Servidor Publico Docente.
Nombre: Escribir el nombre completo del Servidor Publico Docente comenzando por apellido
paterno, materno y nombre (s).
9 | NUmero de Plaza: Escribir el nimero de plaza en la que se van a aplicar sueldo, prestacién o deduccién.
10 | Cédigo de Categoria: Escribir el cédigo de la categoria que tiene asignada la plaza.
11 | Puesto Funcional: Escribir el puesto que corresponde al cédigo de la categoria.
12 | Ndmero: Anotar el nUmero de horas que estén asignadas a la plaza.
13 | Tipo: Anotar el tipo de horas que tenga asignada la plaza.
14 | Clave: Anotar la clave que corresponda al sueldo, prestacién o deduccion.
15 | Monto Ejercido: Escribir la cantidad a pagar o descontar.
16 | Desde: Anotar la fecha del inicio del pago.
17 | Hasta: Anotar la fecha de término del pago.
18 | Justificacion: Escribir detalladamente el motivo del sueldo, prestacion o deduccién.
19 | Titular de la Unidad Anotar nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa.

Administrativa:

20 | Delegado Administrativo: | Anotar nombre y firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion, Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE (F:e,cdha: , igggg&blrg gg 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0digo. u
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REEXPEDICION DE CHEQUE DE NOMINA CANCELADO O

ABONO NO COBRADO A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencion a solicitudes presentadas en la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal, mediante la gestion para la reexpedicion de cheque de ndmina cancelado o abono no cobrados
a Servidores Publicos Docentes, ante la Direccién de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal, al Analista de Reexpedicion de
Cheques de la Delegacion, quienes gestionan la reexpedicion de cheque de némina cancelado abono no cobrado, asi como
Servidores Publicos Docentes adscritos a las unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal,
gue no cobraron en el tiempo establecido el cheque de ndmina o no se realizé el depdsito correspondiente a su cuenta de
némina.



GACETA

Pagina 46 e 14 de marzo de 2016

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones Generales,
Capitulo Unico, Articulos 3 y 6. Titulo Segundo: De los Integrantes del Sistema Educativo Estatal, Capitulo I:
Generalidades, Articulo 20; Capitulo II: De los Servidores Publicos del Subsistema Educativo Estatal, Articulos 24, 25y
26. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo V: Del Sueldo,
Articulo 84. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. Titulo Primero: De las disposiciones administrativas, Capitulo I: Disposiciones Generales, Articulos 1, 2, 6 y 8;
Capitulo lll: De los nombramientos, Articulos 13 al 23. Capitulo VI: De la jornada de trabajo, Articulos 51 al 62; Capitulo
IX: De los sueldos y prestaciones econémicas, Articulos 83 al 107. Emitido por la Secretaria de Educacion, Cultura y
Bienestar Social, la Secretaria de Administracion y el Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México. Il de
agosto de 1999.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacién. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimiento 120: Reexpedicion de
cheques cancelados. Secretaria de Finanzas, Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion.
Mayo de 1996, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal es unidad administrativa responsable de
tramitar la reexpedicién de cheque de némina cancelado o abono no cobrado de Servidores Publicos Docentes adscritos a
la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

La Direccién de Contabilidad del Sector Central, de la Secretaria de Finanzas debera:

e Autorizar y gestionar la reexpedicion del cheque de némina cancelado o abono no cobrado a nombre del Servidor
Publico Docente, ante la Direccion de Remuneraciones de Personal de la Secretaria de Finanzas.

La Subdireccion de Control de Pagos, de la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas
deberé:

e Anotar en la “Relacion de Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposicién” F-205300010/06/2015, en el apartado
de observaciones, los cheques de némina o abonos no cobrados que se encuentran reportados, cancelados o que no
se realizo6 el abono.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de la Secretaria de Educacion
debera:

e Firmar oficio y relacién mediante los cuales se solicita a la Subdireccion de Control de Pagos de la Secretaria de
Finanzas, informe si los cheques de némina reportados, han sido cancelados.

« Firmar oficio mediante el cual solicita a la Direccion de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas,
reexpediciéon de cheques de ndémina cancelados o abonos no cobrados reportados por los Servidores Publicos
Docentes.

¢ Informar mediante oficio y Relacion de Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposicion, si los cheques de némina
cancelados o abonos no cobrados por los Servidores Publicos Docentes fueron cancelados.

El Responsable del Area de Recursos Humanos, de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal debera:

e Antefirmar oficio mediante el cual solicita informacién a la Subdireccion de Control de Pagos de la Secretaria de
Finanzas, si fueron cancelados los cheques de némina o abonos no cobrados que se mencionan en Relacion de
Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposicion.

e Antefirmar oficio y Relacion de Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposicion, mediante los cuales solicita
reexpedicién de cheques de ndmina cancelados o abonos no cobrados por Servidores Publicos Docentes, a la
Direccion de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas.

El Analista de Reexpedicion de Cheques, de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Bésica

y Normal debera:

¢ Requisitar formato Solicitud Individual del Servidor Publico Docente para la Reexpedicion de Cheques o Abonos
Cancelados.

e Elaborar Relacion de Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposicién, asi como oficio para solicitar informacion a
la Subdireccién de Control de Pagos de la Direccién de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas, si
los cheques de némina o0 abonos no cobrados por los servidores publicos fueron cancelados.

 Elaborar oficio mediante el cual solicita a la Direcciéon de Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas,
la reexpedicion de cheques de némina o abonos no cobrados.
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e Informar al Servidor Publico Docente motivo por el cual no se reexpedira el cheque de némina cancelado o abono a su

cuenta.

El Servidor Publico Docente adscrito a la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal debera:

e Proporcionar informacion que solicita el Analista de Reexpedicion de Cheques de la Delegacion Administrativa, para
poder realizar el llenado de la Solicitud Individual del Servidor Pablico Docente para la Reexpedicion de Cheques o

Abonos Cancelados.

La Secretaria de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal debera:

e Recibir y registrar el oficio que entrega la Subdireccién de Control de Pagos de la Secretaria de Finanzas, con
informacién de cheques de ndmina cancelados o abonos no cobrados.

Abono no cobrado:

Cheque de némina cancelado:

Datos Generales:

Sistema de la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Bésica
y Normal SISDAD:

DEFINICIONES

Pago que se emite al Servidor Publico Docente, por servicios prestados al
Gobierno del Estado en una quincena, que no fue depositado en su cuenta
bancaria, por estar ésta cancelada.

Documento nominativo no cobrado en el periodo correspondiente, que ampara
la retribucion econémica del Servidor Publico Docente, por los servicios
prestados al Gobierno del Estado de México en una quincena.

Es la informacion personal que el Servidor Publico Docente proporciona, para
realizar el llenado de la Solicitud Individual del Servidor Publico Docente para la
Reexpedicién de Cheques o Abonos Cancelados y asi gestionar la reexpedicion
de cheques de nédmina cancelado o abono no cobrado.

Conjunto de procesos automatizados para la administracién y control de las
funciones que realiza la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

INSUMOS

s Solicitud verbal del Servidor Publico Docente adscrito a la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, para reexpedir
el cheque de némina cancelado o abono no cobrado.

RESULTADOS

e Cheque de némina cancelado o abono reexpedido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion

Béasica y Normal.

POLITICAS

La reexpedicion de cheques de némina cancelados o abono no cobrado no procederd, si la Subdireccién de Control de
Pagos, reporta que no existen los nimeros de cheques de ndmina cancelados o que se haya rechazado el abono.

Para la reexpedicion del cheque de némina cancelado o abono no cobrado, se tiene un plazo no mayor a un afio después
de la cancelacion del cheque o abono no cobrado.

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDADES

No.
PUESTO

1 Servidor Publico Docente

Acude a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal y solicita verbalmente la
reexpedicion del cheque de némina o abono no cobrado.

2 Analista de Reexpediciéon de Cheques o Atiende al Servidor Publico Docente, se entera, solicita datos
Abonos Cancelados de la Delegacion generales para requisitar la “Solicitud Individual del Servidor

Administrativa

3 Servidor Publico Docente

Publico Docente para la Reexpedicion de Cheques o Abonos
Cancelados” F-205300010/05/2015.

Se entera y proporciona los datos requeridos al Analista de
Reexpedicién de Cheques o Abonos Cancelados.

4 Analista de Reexpedicion de Cheques o Requisita “Solicitud Individual del Servidor Publico Docente
Abonos Cancelados de la Delegacién para la Reexpedicion de Cheques o Abonos Cancelados” F-

Administrativa

205300010/05/2015 e indica al Servidor Publico Docente que
solicite informacion a la Delegacion Administrativa en un lapso
de 45 dias habiles, para proporcionarle el nimero de oficio
con que se canaliz6 su tramite a la Direccién de Contabilidad
del Sector Central de la Secretaria de Finanzas, y con el cual
podréa pedir informes, a la misma instancia.
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5 Servidor Publico Docente

6 Analista de Reexpedicion de Cheques o
Abonos Cancelados de la Delegacion
Administrativa

7 Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacién Administrativa

8 Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Bésica y Normal

9 Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacién Administrativa

10  Analista de Reexpediciéon de Cheques o
Abonos Cancelados de la Delegacion
Administrativa

11  Subdireccion de Control de Pagos de la
Direccion de Remuneraciones al Personal de
la Secretaria de Finanzas

12  Secretaria de la Delegacion Administrativa

14 de marzo de 2016

Recibe indicaciones y se retira.
Se conecta con la operacién nimero 22.

Accesa al Sistema de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, captura datos
contenidos en la “Solicitud Individual del Servidor Publico
Docente para la Reexpedicion de Cheques o Abonos
Cancelados” F-205300010/05/2015, imprime “Relacién de
Cheques Cancelados, Solicitados para su Reposicion” F-
205300010/06/2015, firma, elabora oficio para solicitar
informacién a la Subdireccién de Control de Pagos de la
Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de
Finanzas, acerca de los cheques de némina cancelados o
abonos no cobrados que se mencionan en la Relacion.
Obtiene dos copias del oficio y de la relacion y entrega al
Responsable del Area de Recursos Humanos, para firma del
Delegado Administrativo. Archiva “Solicitud Individual del
Servidor Publico Docente para la Reexpedicion de Cheques o
Abonos Cancelados” F-205300010/05/2015.

Recibe oficio y “Relacion de Cheques Cancelados,
Solicitados para su Reposicion” F-205300010/06/2015 en
original y dos copias, se entera, revisa, antefirma y entrega al
Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal, para firma.

Recibe oficio y “Relacion de Cheques Cancelados,
Solicitados para su Reposicion” F-205300010/06/2015, en
original y dos copias, se entera, firma y devuelve al
Responsable del Area de Recursos Humanos.

Recibe oficio y “Relacion de Cheques Cancelados,
Solicitados para su Reposicion” F-205300010/06/2015, en
original y dos copias, firmados y entrega al Analista de
Reexpedicion de Cheques o Abonos Cancelados, para su
distribucion.

Recibe oficio y “Relacién de Cheques Cancelados, Solicitados
para su Reposicion” F-205300010/06/2015, en original y dos
copias, firmados, se entera y distribuye:

-Oficio y Relacién original: a la Subdireccion de Control de
Pagos de la Direccion de Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas.

-Una copia del oficio y Relaciébn a la Direccion de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

-En la otra copia del oficio y Relacion obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y “Relacion de Cheques Cancelados, Solicitados
para su Reposicion” F-205300010/06/2015, en original y
copia, se entera, sella y devuelve acuse de recibo, aplica
procedimientos internos, archiva oficio, anota en la Relacién
en el apartado de Observaciones: si los cheques de némina o
abonos no cobrados se encuentran reportados, cancelados o
que no se realizé el abono y especifica cuales podran ser
reexpedidos y turna mediante oficio en original y copia a la
Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal, junto con la Relacion con observaciones.
Recaba acuse en la copia del oficio y archiva.

Recibe oficio original y copia, y “Relacion de Cheques
Cancelados, Solicitados para su Reposicion” F-
205300010/06/2015 con observaciones, sella y devuelve
acuse de recibo, se entera, registra en el Sistema Interno de
Correspondencia y entrega al Responsable del Area de
Recursos Humanos.
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Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacién Administrativa

Analista de Reexpedicion de Cheques o
Abonos Cancelados de la Delegacion
Administrativa

Analista de Reexpedicion de Cheques o
Abonos Cancelados de la Delegacion
Administrativa

Servidor Publico Docente

Analista de Reexpedicion de Cheques o
Abonos Cancelados de la Delegacion
Administrativa

Responsable del Area de Recursos Humanos
de la Delegacién Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal

Analista de Reexpedicion de Cheques o
Abonos Cancelados de la Delegacion
Administrativa

Direccion de Contabilidad del Sector Central,
de la Secretaria de Finanzas

Pagina 49

Recibe oficio original y “Relaciéon de Cheques Cancelados,
Solicitados para su Reposicion” F-205300010/06/2015 con
observaciones, se entera y entrega al Analista de
Reexpedicion de Cheques de la Delegacion Administrativa.

Recibe oficio original y “Relacion de Cheques Cancelados,
Solicitados para su Reposicion” F-205300010/06/2015 con
observaciones, se entera, analiza la informacién respecto al
cheque de némina o abono y determina:

¢Ha sido reportado como cancelado?

No ha sido reportado como cancelado, informa via
telefonica al Servidor Publico Docente, que no existe registro
de que el cheque o abono haya sido cancelado. Archiva oficio
original y “Relacion de Cheques Cancelados, Solicitados para
su Reposiciéon” F-205300010/06/2015 con observaciones
hechas por la Subdireccion de Control de Pagos de la
Direccion de Remuneraciones al Personal.

Recibe llamada telefénica e informacion, se entera y procede
de acuerdo a sus intereses.

Ha sido reportado como cancelado, ingresa al SISDAD,
captura las observaciones que realiz6 la Subdireccion de
Control de Pagos de la Direccion de Remuneraciones al
Personal e imprime nuevamente la “Relacion de Cheques
Cancelados, Solicitados para su Reposicion” F-
205300010/06/2015 y la firma. Elabora oficio en original y tres
copias dirigido a la Direcciéon de Contabilidad del Sector
Central de la Secretaria de Finanzas, para solicitar la
reexpedicién de cheque de némina cancelado o abono no
cobrado y entrega al Responsable del Area de Recursos
Humanos junto con la Relacion, para firma del Delegado
Administrativo. Archiva oficio original y Relacion con
observaciones hechas por la Subdireccion de Control de
Pagos de la Direccion de Remuneraciones al Personal.

Recibe oficio en original y tres copias y “Relacion de Cheques
Cancelados, Solicitados para su Reposicion” F-
205300010/06/2015, se entera, revisa, antefirma y entrega al
Delegado Administrativo para firma.

Recibe oficio en original y tres copias y “Relacion de Cheques
Cancelados, Solicitados para su Reposicion”
205300010/06/2015, se entera, firma, entrega e instruye al
Analista de Reexpedicion de Cheques o Abonos Cancelados,
para su distribucion.

Recibe oficio en original y tres copias y “Relacion de Cheques
Cancelados, Solicitados para su Reposicion” F-
205300010/06/2015, se entera y distribuye:

-Oficio original y Relacién a la Direccién de Contabilidad del
Sector Central de la Secretaria de Finanzas.

-Una copia de conocimiento a la Direccion General de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

-Segunda copia de conocimiento al Departamento de
Contabilidad de la Deuda Publica y Registro de Obligaciones
de la Secretaria de Finanzas.

-En la tercera copia obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y “Relacion de Cheques Cancelados, Solicitados
para su Reposicion” F-205300010/06/2015, se entera, sella y
devuelve acuse de recibo, aplica procedimientos internos,
gestiona ante la Direccion de Remuneraciones al Personal de
la Secretaria de Finanzas la reexpedicion del cheque de
némina cancelado o abono no cobrado a nombre del Servidor
Publico Docente que corresponda.

Se conecta con la operacién nimero 25.
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En el tiempo indicado solicita a la Delegaciéon Administrativa
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal,
informacién acerca de su tramite.

Atiende a Servidor Publico Docente, le informa el nimero de
oficio mediante el cual se solicit a la Direccion de
Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas,
le proporciona el ndmero telefénico de la mencionada
instancia e indica que se comunique con ella para que le
informen el periodo quincenal aproximado en que se emitira el
cheque de némina o se realizara el abono en su cuenta.
Recibe indicaciones y se comunica con la Direccion de
Contabilidad del Sector Central de la Secretaria de Finanzas y
procede conforme a sus intereses.

Recibe llamada telefénica del Servidor Publico, le da
indicaciones para que pase por su cheque de némina o abono
no cobrado y aplica procedimientos internos.

DIAGRAMACION

22 Servidor Publico Docente

23  Analista de Reexpedicion de Cheques o
Abonos Cancelados de la Delegacion
Administrativa

24  Servidor Publico Docente

25 Direccién de Contabilidad del Sector Central,
de la Secretaria de Finanzas

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA LA REEXPEDICION DE CHEQUE DE NOMINA CANCELADO O
ABONO NO COBRADO A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ANALISTA DE REEXPEDICION DE
CHEQUES O ABONOS CANCELADOSDE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

INICIO

P

IKCUDE A LA DELEGA CION
DE LA ‘

IAD MINISTRATIVA L
[SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL Y SOLICITA ‘
ERBALMENTE LA REEXPEDICION
DEL CHEQUE DE NOMINA O ABONO
COBRA .

ATIENDE AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE, SE_ ENTERA, SOLICITA
PARA

DATOS GENERALES

‘ REQUISITAR LA “SOLICITUD

INDIVIDUAL DEL SERVIDOR PUBLICO

‘ DOCENTE PARA LA REEXPEDICION
DE CHEQUES

CANCELADOS".

REQUISITA “SOLICITUD INDIVIDUAL

DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

REEXPED ICION
[e]

PROPORCIONA DATOS AL ANALISTA
DE REEXPEDICION DE CHEQUES O
ABONOS CANCELADOS.

CHEQUES
CANCELADOS" E
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE QUE
SOLICITE _INFORMACION A LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA EN
HABILES,

PARA S P ROPORCIONARLE EL
NUMERO DE OFICIO CON QUE SE
| CANALIZO SU TRAMITE A LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL

TOR ~ CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y CON
EL CUAL PODRA PEDIR INFORMES
ACERCA A LA MISMA INSTANCIA .

RECIBE INDICACIONES Y SE RETIRA

ACCESA AL SISDAD, CAPTURA
DATOS CONTENIDOS EN
“SOLICITUD | INDIVIDUAL DEL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE PARA
LA REEXPEDICION DE CHEQUES O
ABONOS_ CANCELADOS" IMPRIME
“RELACION CHEQUES
CANCELADOS, SOLICITADOS PARA
sU REPOSICION MA, ELABORA
OFICIO RA SOLICITAR
INFORMACION A LA SUBDIRECCION
DE CONTROL DE PAGOS DE LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
SECRETARIA DE
FINAN ZAS OBTIEN E DOS COPIAS DEL
OFICIO Y DE LA RELACION Y

ENTREGA PARA FIRMA DEL
DELEGA DO ADMINISTRATIVO . ‘
ARCHIVA “SOLICITUD INDIVIDUAL
DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE ‘
PA RA LA REEXPEDICION DE

CHEQUES O ABONOS CANCELADOS”.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

ANALISTA DE REEXPEDICION DE
CHEQUES O ABONOS
CANCELADOS DE LA

DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE OFICIO Y “RELACION DE
CHEQUES CANCELADOS,

SOLICITADOS PARA SU REPOSICION”
EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, SE
ENTERA, ANTEFIRMA Y ENTREGA
PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO Y “RELACION DE
CHEQUES CANCELADOS,
SOLICITADOS PARA suU
REPOSICION” EN ORIGINAL Y DOS

RECIBE OFICIO Y “RELACION DE
CHEQUES CANCELADOS,
SOLICITADOS PARA SU REPOSICION”,
EN ORIGINAL Y DOS COPIAS,
FIRMADOS Y ENTREGA PARA SU
DISTRIBUCION.

RECIBE OFICIO Y “RELACION DE
CHEQUES CANCELADOS,
SOLICITADOS PARA SU REPOSICION”
EN ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA,
SELLA Y DEVUELVE ACUSE, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
ARCHIVA OFICIO, ANOTA EN LA
RELACION EN EL APARTADO DE
OBSERVACIONES: SI LOS CHEQUES

RECIBE OFICIO Y “RELACION DE
CHEQUES CANCELADOS,
SOLICITADOS PARA SU REPOSICION”,
EN ORIGINAL Y DOS COPIAS,
FIRMADOS, SE ENTERA Y DISTRIBUYE:
-OFICIO Y RELACION ORIGINAL: A LA
SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS. )
-UNA COPIA DEL OFICIO Y RELACION
A LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS.

-EN LA OTRA COPIA DEL OFICIO Y
RELACION  OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

COPIAS, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DE NOMINA O ABONOS NO
COBRADOS SE ENCUENTRAN
REPORTADOS, CANCELADOS O QUE
NO SE REALIZO EL ABONO Y
ESPECIFICA CUALES PODRAN SER
REEXPEDIDOS Y TURNA MEDIANTE
OFICIO EN_ORIGINAL Y COPIA A LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA
JUNTO CON LA RELACION CON
OBSERVACIONES. RECABA ACUSE EN
LA COPIA DEL OFICIO Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y COPIA'Y
“RELACION E CHEQUES
CANCELADOS, SOLICITADOS PARA
SsuU REPOSICION” CON
OBSERVACIONES, SELLA N

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y RELACION
DE CHEQUES CANCELADOS,
SOLICITADOS PARA SU REPOSICION
CON OBSERVACIONES, SE ENTERA Y
ENTREGA = AL ANALISTA DE
REEXPEDICION DE CHEQUES DE LA
DELEGA CION ADMINISTRATIVA.

DEVUELVE ACUSE DE RECIBO, SE
ENTERA, REGISTRA Y ENTREGA.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ANALISTA DE REEXPEDICION DE
CHEQUES O ABONOS
CANCELADOSDELA

DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE  OFICIO ORIGINAL Y
“RELACION DE CHEQUES
CANCELADOS, SOLICITADOS PARA
REPOSICION” ON
OBSERVACIONES,  SE
ANALIZA LA
DETERMINA:

ENTERA,
INFORMACION Y

Sl

¢HA SIDO
REPORTADO COMO
CANCELADO?

INFORMA VIA TELEFONICA AL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE,
QUE NO EXISTE REGISTRO DE
QUE EL CHEQUE O ABONO HAYA
SIDO CANCELADO. ARCHIVA
OFICIO ORIGINAL Y “RELACION

DE CHEQUES CANCELADOS,
SOLICITADOS PARA SuU
REPOSICION” CON

OBSERVACIONES HECHAS POR
LA SUBDIRECCION DE CONTROL
DE PAGOS DE LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL.

RECIBE LLAMADA TELEFONICA E
INFORMACION, SE ENTERA Y
PROCEDE DE ACUERDO A SUS

INTERESES.

’_‘

INGRESA AL SISDAD, CAPTURA
OBSERVACIONES QUE REALIZO LA
SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL E
IMPRIME NUEVAMENTE LA RELACION
Y LA FIRMA. ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y TRES COPIAS DIRIGIDO A
LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEL SECTOR CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS, PARA
SOLICITAR LA REEXPEDICION DE
CHEQUE DE NOMINA CANCELADO O
ABONO NO COBRADO Y ENTREGA
JUNTO CON LA RELACION, PARA
FIRMA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO. ARCHIVA OFICIO
ORIGINAL Y “RELACION DE CHEQUES
CANCELADOS, SOLICITADOS PARA
SU REPOSICION” CON

OBSERVACIONES HECHAS POR LA
SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ANALISTA DE REEXPEDICION DE
CHEQUES O ABONOS
CANCELADOS DE LA

DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

EN EL TIEMPO INDICADO SOLICITA

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS Y “ELACION DE CHEQUES
CANCELADOS, SOLICITADOS PARA SU
REPOSICION”, SE ENTERA, AN TEFIRMA
Y ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS Y “RELACION DE CHEQUES
CANCELADOS, SOLICITADOS PARA
SU REPOSICION”, SE ENTERA Y

DISTRIBUYE.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y TRES
COPIAS Y "RELACION DE CHEQUES
CANCELADOS, SOLICITADOS PARA sSU

REPOSICION”, SE ENTERA, FIRMA,
ENTREGA E INSTRUYE PARA SU
DISTRIBUCION.

DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEL SECTOR CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

INFORMACION ACERCA DE SU
TRAMITE.

RECIBE INDICACIONES Y SE
COMUNICA CON LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL SECTOR
CENTRAL DE LA SECRETARIA DE

ATIENDE AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE, INFORMA EL NUMERO DE
OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE
SOLICITO A LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL SECTOR
CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS, LE PROPORCIONA EL
NUMERO  TELEFONICO DE LA
MENCIONADA INSTANCIA E INDICA
QUE SE COMUNIQUE CON ELLA PARA
QUE LE INFORMEN EL PERIODO
QUINCENAL APROXIMADO EN QUE SE
EMITIRA EL CHEQUE DE NOMINA O SE
REALIZARA EL ABONO EN SU
CUENTA.

RECIBE OFICIO Y “RELACION DE
CHEQUES CANCELADOS,
SOLICITADOS PARA SU REPOSICION”,
SE ENTERA, SELLA Y DEVUELVE
ACUSE DE RECIBO, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
GESTIONA ANTE LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS LA
REEXPEDICION DEL CHEQUE DE
NOMINA CANCELADO O ABONO NO
COBRADO A NOMBRE DEL SERVIDOR
PUBLICO DOCENTE QUE
CORRESPONDA.

FINANZAS Y PROCEDE CONFORME A
SUS INTERESES.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ANALISTA DE REEXPEDICION DE
CHEQUES O ABONOS
CANCELADOS DE LA

DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
RECURSOSHUMANOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL
SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

>
Q@

RECIBE LLAMADA TELEFONICA
DEL SERVIDOR PUBLICO, LE DA
INDICACIONES PARA QUE PASE
POR SU CHEQUE DE NOMINA O
ABONO NO COBRADO Y APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS.

g

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la atencién a solicitudes de gestion para la reexpedicion de cheques de némina
cancelados o abonos no cobrados a Servidores Publicos Docentes de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

NUmero mensual de solicitudes de gestion de
reexpedicion de cheques de némina cancelados o
abonos no cobrados, atendidas

Porcentaje de eficiencia en la gestion de

X 100 = reexpedicion de cheques de nébmina

cancelados o abonos no cobrados a
Servidores Publicos Docentes.

Numero mensual de solicitudes de gestién de
reexpedicion de cheques de némina cancelados o
abonos no cobrados, recibidos
Registro de evidencias:
e Solicitud Individual del Servidor Publico Docente para la Reexpedicion de Cheques o Abonos Cancelados.
e Acuse del oficio de solicitud, mediante el cual se solicita si existen registros de los cheques de némina o abonos
cancelados.
e Acuse del oficio de solicitud de reexpedicion de cheque némina o abono cancelados.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud Individual del Servidor Publico Docente para la Reexpedicion de Cheques o Abonos Cancelados. F-
205300010/05/2015.
Relacion de cheques cancelados, solicitados para su reposicion. F-205300010/06/2015.

=

\ - cars M rars s
SIS S OLICITUD INDIVIDUAL DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE -

PARA LA REEXPEDICION DE CHEQUES O ABONOS CANCELADOS

DATOS GENERALES DEL SERVIDOR PUBLICO DOCE NTE:

1/ NOMBRE :

2/ CLAVE DE SERVIDOR PUBLICD: 3/R.F.C.

4/ TELE F ONO (S ):

SITUACION LABORAL :

~rerine [ ]

s/ BASE

6/ NIVE L E DUCATIVO:

DATOS DE CHEQUES CANCELADOS
7/ LUGAR DE PAGO:

8/ P ERIODO S OLICITADO: °/No. Cheque 10/ IMP ORTE $

PERIODO S OLICITADO: . Sheque IMP ORTE $

PERIODO S OLICITADO: . Cheaue MPORTE $

PERIODO S OLICITADO: . Sheque IMPORTE $

PERIODO S OLICITADO: . Cheaue MPORTE $

11/ MOTIVO POR EL CUAL NO FUE COBRADO (S ):

12/ ELABORS 13/ FECHA

NOMBRE Y FIRMA

F-205300010/05/2015

72014
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA SOLICITUD INDIVIDUAL DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE PARA LA
REEXPEDICION DE CHEQUES O ABONOS CANCELADOS. F-205300010/05/2015.

Objetivo: Anotar datos necesarios del Servidor Publico Docente, asi como los datos del cheque de némina o abono
cancelados para solicitar la reexpedicion de cheque de némina o el abono en la cuenta del Servidor Pablico Docente.

Distribucion y Destinatarios: Se elabora en original sin copias, el original es para el Analista de Reexpedicién de
Cheques de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Nombre: Anotar apellido paterno, materno y nombre (s) del Servidor Publico Docente.

2 | Clave del servidor publico: Escribir 9 digitos que comprende este concepto.

3 | RF.C. Apuntar registro federal de causantes del Servidor Publico Docente.

4 | Teléfono (s): Indicar nimero (s) telefénico (s) donde pueda ser localizado el Servidor
Publico Docente.

5 | Situacion laboral: Especificar con una X cual es la situacion laboral del Servidor Publico
Docente.

6 | Nivel educativo: Anotar grado educativo en el que presta sus servicios el Servidor Publico
Docente.

7 | Lugar de pago: Escribir municipio en donde se genera el pago que recibira el Servidor
Publico Docente.

8 | Periodo solicitado: Especificar periodo quincenal del cheque de némina o abono cancelados.

9 | No. de cheque: Apuntar nimero del cheque que fue cancelado o el nimero de depdsito.

10 | Importe: Asentar cantidad por la cual se expidié el cheque o se realiz6 el depdsito.

11 | Motivo por el cual no fue cobrado: | Anotar las razones por las cuales el cheque de némina o abono, no fue
cobrado.

12 | Elaboré: Anotar nombre completo y firmar el Analista de Reexpedicion de Cheques
de la Delegacion Administrativa.

13 | Fecha: Asentar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

8

ESTADO DE MEXICO

GRANDE

l "RELACION DE CHEQUES CANCELADOS, SOLICITADOS PARA SUREPOSICION' |

I/ PARA SER PAGADOS ENLA

QUINCENA DE DEL

2/NP.| 3/NO. 4/ CLAVE
CHEQUE | SERV. PUB.

5/ NOMBRE DEL BENEFICIARIO

7/ LUGAR DE PAGO | 8/PERIODO DE 9/ OBSERVAIONES
CHEQUE

CENCELADO

6/ IMPORTE

o | |~ |oo | [ [w [ [—

10/ELABORO

11/DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA SUBSECRETARIA
DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

12/Péaina de
F-205300010/06/2015

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACION DE CHEQUES CANCELADOS, SOLICITADOS PARA SU REPOSICION. F-
205300010/06/2015.

Objetivo: Anotar datos necesarios del Servidor Publico Docente y del cheque de ndmina o abono cancelados para
solicitar la reexpedicion de cheque de némina o el abono en la cuenta del Servidor Publico Docente, adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

Distribucion y Destinatarios: Se elabora en original y tres copias, el original Direccion de Contabilidad del Sector
Central de la Secretaria de Finanzas, primera copia Direccién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Educacion, segunda copia Departamento de Contabilidad de la Deuda Publica y Registro de Obligaciones de la
Secretaria de Finanzas y tercera copia para acuse que resguarda el Analista de Reexpedicién de Cheques de la

Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Para ser pagados: Anotar niUmero de la quincena en que se efectuara el pago, asi como mes y afio.
2 N.P.: Indicar nimero progresivo de la relacion.
3 No. Cheque: Escribir nimero del cheque cancelando o abono que no se realizé.
4 Clave del Servidor Especificar 9 digitos de la clave del Servidor Piblico Docente.
Publico:
5 Nombre del beneficiario:| Apuntar nombre completo del Servidor Puablico Docente iniciando por apellido
paterno, materno y nombre (s).
Importe: Especificar importe del cheque cancelado o abono no realizado.
Lugar de pago: Anotar clave y lugar donde se realiza el pago.
Periodo de cheque Indicar el periodo quincenal que no fue cobrado el cheque o que no fue realizado el
cancelado: abono.
9 Observaciones: Realizar una anotacion o indicacion cuando se requiera o observaciones que realiza
la Subdireccién de Control de Pagos de la Direccion de Remuneraciones al Personal.
10 Elaboro: Registrar nombre y firma del Analista de Reexpedicion de Cheques de la Delegacion
Administrativa que realizo la relacién.
11 Delegado Colocar nombre y firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Administrativo: Educacion Basica y Normal.
12 Pagina: Asentar nimero consecutivo de la(s) pagina(s) que se elaboran.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Ee,f;.‘a: : i’gggg&blrg g? 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL P? 190: -
agina:

GESTION Y ENTREGA DEL AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS QUE EXPIDE EL I.S.S.E.M.Y.M. A LOS SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracion de personal,
mediante la gestion y entrega de “Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos” que expide el

S.S.E.M.Y.M. a los Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal, asi como Analista de tramite de

S.S.E.M.Y.M., quien realiza las gestiones ante el I.S.S.E.M.Y.M., y a los Servidores Publicos Docentes adscritos a las

unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, que han causado alta o baja en el servicio.

REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo V: Del Sueldo, Articulo 84, fraccién V; Capitulo VI: De los Derechos y
Obligaciones de los Servidores Publicos, Articulo 86, fraccion Il. Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones
Publicas, Capitulo I: De las Obligaciones en General, Articulo 98, fraccion VIII. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de
1998, sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Primero: De las
Disposiciones Generales, Capitulo Unico, Articulos 6, 7, 8 y 9. Gaceta del Gobierno. 3 de enero del 2002.
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¢ Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones, Capitulo XIII: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores
Publicos Docentes, Articulo 129, fraccion Il. Emitido por la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, la
Secretaria de Administracion y el Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México. Il de agosto de 1999.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 022: Alta de
Servidores Publicos Docentes, Norma 20301/022-17; Procedimiento 032: Baja de Servidores Publicos Docentes, Norma
20301/032-18. Secretaria de Finanzas, Direccién General de Personal de la Subsecretaria de Administracién. Mayo de
1996, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
gestionar y entregar el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliaciéon y Vigencia de Derechos” que expide el
I.S.S.E.M.Y.M., a los Servidores Publicos Docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, de la Secretaria de Educacion
debera:

¢ Firmar oficio mediante el cual se solicitan los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.
e  Firmar formato “Tramite de Afiliacion” F-205300010/07/2015.

e Firmar, si es el caso, el oficio dirigido al Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M., en el cual se
solicita la correccion del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

El Jefe de Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del 1.S.S.E.M.Y.M. debera:

e Generar formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” y entregar al Analista de Tramite de
I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

El Jefe del Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M. debera:

e Si es el caso, corregir los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos” y entregar al

Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

El Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos Docentes, de la Delegacion Administrativa de la

Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal debera:

+ Antefirmar el oficio mediante el cual se solicitan los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de
Derechos”.

¢ Antefirmar formato “Tramite de Afiliacion” F-205300010/07/2015.

e Antefirmar, si es el caso, el oficio dirigido al Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M., en el cual se
solicita la correccion del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

El Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M., de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay

Normal debera:

e« Atender al Servidor Publico Docente o Beneficiario y solicitar datos generales.

e Capturar datos generales del Servidor Publico Docente o Beneficiario en el Sistema Integral de Administracion de la
Secretaria de Educacion.

e Solicitar al Servidor Publico Docente o Beneficiario, si es el caso, documentos necesarios tramitar la solicitud de formato
“Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos”.

e Requisitar formato “Tramite de Afiliacion” F-205300010/07/2015.

« Elaborar oficio dirigido al Jefe de Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.Y.M.

e Acudir a la Ventanilla Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del 1.S.S.E.M.Y.M. o al Departamento de
Vigencia del 1.S.S.E.M.Y.M., por el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia Derechos”, asignarle folio
y registrarlo en el sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

e Elaborar, si es el caso, oficio dirigido al Departamento de Vigencia del I.S.S.E.M.Y.M., para solicitar la correccion del
formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia Derechos”.

e Entregar formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia Derechos”, al Servidor Publico Docente o
Beneficiario.

El Servidor Publico Docente o Beneficiario deberé:

e Acudir a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal y solicitar su formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y Vigencia Derechos que expide el |.S.S.E.M.Y.M.”.

e Proporcionar datos generales al Analista de Tramite de |.S.E.M.Y.M. de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
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e Entregar, si es el caso, los documentos necesarios para tramitar el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos”.

« Firmar de recibo en una copia del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliaciéon y Vigencia Derechos”.

DEFINICIONES
Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Documento oficial mediante el cual se genera un movimiento de alta o baja
Vigencia de Derechos: para la Afiliaciéon y Vigencia de Derechos ante el I.S.S.E.M.Y.M.
Documentos: Requisitos obligatorios que debera presentar el Servidor Publico Docente o

beneficiario para solicitar el formato de “Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos”:

e Cuando se encuentra el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacién
y Vigencia de Derechos”, en la Delegacién Administrativa el Servidor
Publico Docente debera entregar los siguientes documentos:

e Formato Unico de Movimientos de Personal (alta o baja).
e ldentificacion oficial actualizada (credencial para votar).
+ Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

e Carta poder, cuando el interesado no pueda realizarlo
personalmente, identificacion de quien lo realiza.

e Cuando no se encuentra el formato “Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia Derechos”, en la Delegacion Administrativa, el
Servidor Publico Docente debera entregar los siguientes documentos:

e Todos los anteriores.
e Acta de nacimiento.

e Cuando el trdmite es por jubilacion el Servidor Publico Docente
presentara los siguientes documentos:

e Formato Unico de Movimientos de Personal de baja.

¢ Identificacion oficial actualizada (credencial para votar).
e Aceptacion de renuncia.

e Dictamen de pension ante I.S.S.E.M.Y.M

+ Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

e En caso, de fallecimiento del Servidor Publico Docente, si era casado el
beneficiario presentara:

e Designacion de beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (Carta testamentaria).

s Acta de defuncion del Servidor Publico Docente.
+ Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.
e Acta de matrimonio.
e Acta de nacimiento del Servidor Publico Docente.
¢ Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).
e Formato Unico de Movimientos de Personal de baja.
e Si era soltero(a) el beneficiario(a), presentara:

¢ Designacion de beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (Carta testamentaria).

e Acta de defuncion del Servidor Publico Docente.
e Acta de nacimiento del Servidor Publico Docente.
« Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.
¢ Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).
e Formato Unico de Movimientos de Personal de baja.
¢ Sieraviudo (a) el beneficiario(a), presentara:

¢ Designacion de beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (Carta testamentaria).

e Acta de defuncién del Servidor Publico Docente.
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e Acta de nacimiento del Servidor Publico Docente.
+ Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.
« Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).
¢ Formato Unico de Movimientos de Personal de baja.
e  Sivivia en union libre, el beneficiario(a), presentara:

e Designacion de beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (Carta testamentaria).

s Acta de defuncion del Servidor Publico Docente.

e Acta de nacimiento del Servidor Publico Docente.

+ Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

¢ Sentencia expedida por el Juzgado de lo Familiar.

¢ Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).
e Formato Unico de Movimientos de Personal de baja.

Los documentos se presentaran en original y copia, para cotejar y en su
caso se quedaran las copias.

Folio: Numero consecutivo de registro interno asignado de manera manual, a la
copia del formato de Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de
Derechos destinada para la Institucion Publica.

I.S.S.E.M.Y.M.: Siglas con las que se identifica el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.
Sistema Integral de Administracién dela Conjunto de procesos automatizados para gestionar los tramites

Secretaria de Educacion: administrativos de los Servidores Publicos Docentes al servicio de la
Secretaria de Educacion.
Unidad Administrativa: Areas que aparecen en la estructura orgéanica autorizada adscritas a la

Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
INSUMOS
e Solicitud verbal del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, por parte del Servidor
Puablico Docente adscrito a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
RESULTADOS
¢ Formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” gestionado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal.
POLITICAS
El Analista de Tramite de |.S.S.E.M.Y.M. de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, deberd acudir a la Ventanilla Unica de Atencién Integral de las Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.Y.M., para

solicitar los formatos “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” que ya se encuentran elaborados de
los Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Si el Servidor Publico Docente, no presenta alguno de los documentos que se le solicitan, no se le entregara el formato
“Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

Cuando el formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, este incorrecto no se entregara y se
gestionara su correccién ante el Departamento de Vigencia de Derechos del I.S.S.E.M.Y.M.

Cuando no se presenta el Servidor Publico Docente o Beneficiario del formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos”, la persona que realiza la solicitud debera entregar carta poder cumpliendo con todos los requisitos
del llenado de dicho documento.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Servidor Publico Docente o Beneficiario Acude a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de

Educaciéon Basica y Normal con el Analista de Tramite de

I.S.S.E.M.Y.M. y solicita su formato “Aviso de Movimiento para la

Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

2 Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la Atiende al Servidor Plblico Docente o Beneficiario y solicita
Delegacién Administrativa R.F.C., nombre o clave de |.S.S.E.M.Y.M. (7 digitos).
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3 Servidor Publico Docente o Beneficiario

4 Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegaciéon Administrativa

5 Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

6 Servidor Publico Docente o Beneficiario

7 Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegaciéon Administrativa

8 Servidor Publico Docente o Beneficiario

9 Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

10 Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

11 Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

12 Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

13 Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

14 Jefe de Ventanilla Unica de Atencion Integral a
Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.Y.M.

15 Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

16 Jefe de Ventanilla Unica de Atencion Integral a

Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.Y.M.

14 de marzo de 2016

Proporciona su R.F.C., nombre o clave de I.S.S.EM.Y.M. (7
digitos) al Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M.

Captura R.F.C., nombre o clave de 1.S.S.E.M.Y.M. (7 digitos) en
el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion, en el apartado Movimientos de I.S.S.E.M.Y.M. y
determina:

¢;Se encuentra en el sistema?

No se encuentra, solicita documentos para realizar el tramite de
solicitud de formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos”, al Servidor Publico Docente o
Beneficiario.

Se entera y se retira. Reline documentos solicitados y entrega al
Analista Administrativo de Tramite de .S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa en original y copia.

Recibe documentos en original y copia, coteja, devuelve
originales e indica al Servidor Publico Docente o Beneficiario que
regrese en 10 dias habiles para entregarle su formato.

Recibe documentos originales, escucha indicacién y se retira en
espera de que se cumpla el término para obtener su formato.
Requisita formato “Tramite de Afiliacion” F-205300010/07/2015,
elabora oficio para solicitar al Jefe de Ventanilla Unica de
Atencion Integral a Instituciones Publicas del 1.S.S.E.M.Y.M. el
formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos’, entrega en original y copia al Responsable del Area
de Atencidon a Servidores Publicos Docentes junto con los
documentos en copia.

Recibe oficio de solicitud, formato “Tramite de Afiliacion” F-
205300010/07/2015 en original y copia, junto con documentos
en copia, se entera, revisa, antefirma y entrega al Delegado
Administrativo para firma.

Recibe oficio de solicitud, formato “Tramite de Afiliacion” F-
205300010/07/2015 en original y copia, junto con documentos
en copia, se entera, firma oficio y formato y devuelve al
Responsable del Area de Atencién a Servidores Publicos
Docentes, para su envio a la Ventanilla Unica de Atencién
Integral a Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.Y.M.

Recibe oficio de solicitud, formato “Tramite de Afiliacion” F-
205300010/07/2015 en original y copia, firmados, junto con
documentos en copia, se entera y entrega al Analista de Tramite
de I.S.S.E.M.Y.M. para su envio.

Recibe oficio de solicitud, formato “Tramite de Afiliacion” F-
205300010/07/2015 en original y copia, firmados, junto con
documentos en copia, se entera y entrega al Jefe de Ventanilla
Unica de Atencion Integral a Instituciones Publicas del
I.S.S.E.M.Y.M.

Recibe oficio de solicitud, formato “Tramite de Afiliacion” F-
205300010/07/2015 en original y copia, junto con documentos
en copia, se entera, sella de acuse de recibo en la copia del
oficio e instruye al Analista de Tramite de 1.S.S.E.M.Y.M. para
que regrese en un término de ocho dias habiles por el formato
solicitado.

Recibe indicacion y acuse de recibo, se retira y espera el tiempo
establecido para regresar por el formato “Aviso de Movimiento
para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

Aplica procedimientos internos, genera el formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliaciéon y Vigencia de Derechos” y archiva
en espera de que acuda el Analista de Tramite de
I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegacion Administrativa en el plazo
indicado.
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Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

Analista de tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

Servidor PUblico Docente o Beneficiario

Servidor Publico Docente o Beneficiario

Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacion Administrativa

Servidor Publico Docente o Beneficiario

Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

Servidor PUblico Docente o Beneficiario

Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal

Responsable del Area de Atencién a
Servidores Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

Jefe del Departamento de Vigencia de
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M.
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Asiste en el plazo indicado por el formato “Aviso de Movimiento
para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, recibe original y se
retira.

Asigna folio al formato, obtiene una copia, registra en el Sistema
Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, en el
apartado de Movimientos de |.S.S.E.M.Y.M. y entrega al
Servidor Publico Docente o Beneficiario.

Si Encuentra al Servidor Pubico Docente o Beneficiario en el
sistema, extrae del archivo el formato “Aviso de Movimiento para
la Afiliacion y Vigencia de Derechos” en original y copia y
entrega al Servidor Piblico Docente o Beneficiario.

Recibe formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos” en original y copia, revisa y determina:
¢Estan correctos sus datos?

No estan correctos sus datos: lo hace del conocimiento del
Analista de Tramite de |.S.S.EM.Y.M. de la Delegacion
Administrativa y devuelve para su correccién.

Se entera, identifica correcciones, recibe formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” en original
y copia y solicita nuevamente documentos requeridos para el
tramite. Resguarda formato.

Entrega documentos solicitados en original y copia, al Analista
de Tramite de 1.S.S.E.M.Y.M. de la Delegacion Administrativa.
Recibe documentos, coteja y devuelve originales al Servidor
Publico Docente o Beneficiario, indicandole que regrese en 20
dias habiles para entregarle el formato “Aviso de Movimiento
para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, corregido.

Recibe documentos originales, se entera y se retira en espera de
que se cumpla el término para obtener su formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.

Se conecta con la operacién niimero 34.

Elabora oficio para solicitar correccion del formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” dirigido al
Departamento de Vigencia de Derechos del 1.S.S.EM.Y.M. y
entrega junto con los Documentos en copia y formato en original
al Responsable del Area de Atenci6n a Servidores Publicos
Docentes.

Recibe oficio para solicitar correccion, formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos” a corregir
y documentos en copia, se entera, revisa, antefirma el oficio y
entrega al Delegado Administrativo para firma.

Recibe oficio para solicitar correccién, formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos” a corregir
y documentos en copia, se entera, firma y devuelve al
Responsable del Area de Atencién a Servidores Publicos
Docentes, para entregar al Departamento de Vigencia de
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M.

Recibe oficio para solicitar correccion firmado, formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” a corregir
y documentos en copia, se entera y entrega al Analista
Administrativo de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. para su envio.
Recibe oficio para solicitar correccién, formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” a corregir
y documentos en copia, se entera, obtiene copia para el acuse
de recibo y entrega al Jefe del Departamento de Vigencia de
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M.

Recibe oficio para solicitar correccién, formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” a corregir
y documentos en copia, se entera, acusa de recibo, devuelve e
instruye al Analista Administrativo de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M.
que regrese en un término de 18 dias habiles por formato
solicitado.
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Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

Jefe del Departamento de Vigencia de
Derechos del I.S.S.E.M.Y.M.

Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacion Administrativa

Servidor PUblico Docente o Beneficiario

Analista de Tramite de I.S.S.E.M.Y.M. de la
Delegacién Administrativa

Recibe acuse de recibo e indicacion, se retira y espera el tiempo
establecido para regresar por formato “Aviso de Movimiento para
la Afiliacién y Vigencia de Derechos”.

Aplica procedimientos internos, corrige formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” y
resguarda en espera de que acuda el Analista de Tramite de
I.S.S.E.M.Y.M. de la Delegacién Administrativa en el plazo
indicado. Archiva oficio de solicitud, formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos” a corregir
y documentos en copia.

Acude al Departamento de Vigencia de Derechos del
I.S.S.E.M.Y.M., en el tiempo indicado con acuse del oficio de
solicitud y recibe formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion
y Vigencia de Derechos” corregido. Registra formato en el
Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion, obtiene una copia para acuse de recibo y entrega al
Servidor Publico Docente o Beneficiario.

Recibe formato de “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos” con sus datos correctos, firma de recibo
y entrega al Analista de Tramite de |.S.S.EM.Y.M. de la
Delegaciéon Administrativa.

Obtiene acuse de recibo del formato “Aviso de Movimiento para
la Afiliacion y Vigencia de Derechos”, ingresa al Sistema Integral
de Administracion de la Secretaria de Educacién, en el apartado
Movimientos de I.S.S.E.M.Y.M., registra de entregado y archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION Y ENTREGA DE AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA

DE DERECHOS QUE EXPIDE

EL |I.S.S.E.M.Y.M. A LOS SERVIDORES PUBLICOS

DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL .

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O

ANALISTA DE TRAMITE DE
I.S.S.E.M.Y.M. DE LA DELEGACION
BENEFICIARIO ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

ACUDE A
ADMINISTRATIVA DE L
SBSECRETARIA DE EDUCACION

RA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE
DEREC

LA DELEGA CION
A

ICA NORMA L SoLICI
PORMATO ! “AVIS0 ‘DE MOVIMIENTO |
PA
HOS” |

ATIENDE Y SOLICITA R.F.C., NOMBRE
O CLAVE DE I.S.S.EE.M.Y.M.

PROPORCIONA RF.C., NOMBRE O
CLAVE DE I.S.S.E.M.Y .M.

CAPTURA R.F.C., NOMBRE O CLAVE
DE I.SS.EM.Y.M. EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE _ ADMINISTRACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION Y
DETERMINA:

si
CSE ENCUENTRA
EN EL
SISTEMA?Z

NO

SOLICITA DOCUMENTOS PARA
TRAMITAR

| 180 DE MOVIMIENTO. BARA
‘ LA AFILIACION Y VIGENCIA DE
DEREC

ENT
TREGA EN ORIGINAL Y COP

SE ERA Y RA. REUNE
DOCUMENTOS SOLICITADOS Y
EN

N
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O
BENEFICIARIO

ANALISTA DE TRAMITE DE
I.S.S.E.M.Y.M. DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

O]

RECIBE DOCUMENTOS EN ORIGINAL
Y COPIA, COTEJA, DEVUELVE
ORIGINALES Y LE INDICA QUE
REGRESEEN 10 DIASHABILES.

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
ESCUCHA INDICACION Y SE RETIRA
EN ESPERA DE QUE SE CUMPLA EL
TERMINO  PARA  OBTENER SU

FORMATO.

O

REQUISITA FORMATO “TRAMITE DE
AFILIACION”, ELABORA OFICIO PARA

SOLICITAR FORMATO “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS" Y ENTREGA
EN ORIGINAL Y COPIA JUNTO CON
LOSDOCUMENTOSEN COPIA

RECIBE OFICIO ~ DE  SOLICITUD,
FORMATO “TRAMITE DE AFILIACION”
EN ORIGINAL Y COPIA, JUNTO CON
DOCUMENTOS EN COPIA, SE ENTERA,
ANTEFIRMA Y ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE  OFICIO DE  SOLICITUD,
FORMATO “TRAMITE DE AFILIACION”
EN ORIGINAL Y COPIA, JUNTO CON
DOCUMENTOS EN COPIA, SE ENTERA,
FIRMA  OFICIO Y FORMATO Y
DEVUELVE PARA SU ENVIO.

RECIBE  OFICIO DE  SOLICITUD,
FORMATO “TRAMITE DE AFILIACION”
EN ORIGINAL Y COPIA, FIRMADOS,
JUNTO CON DOCUMENTOS EN COPIA,
SE ENTERA Y ENTREGA PARA SU
ENVIO.

JEFE DE VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL A
INSTITUCIONES PUBLICASDEL
ISSEM.Y.M.

RECIBE OFICIO DE  SOLICITUD,
FORMATO “TRAMITE DE AFILIACION’
EN ORIGINAL Y COPIA, FIRMADOS,
JUNTO CON DOCUMENTOS EN COPIA,
SE ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD,
FORMATO “TRAMITE DE AFILIACION”
EN ORIGINAL Y COPIA, JUNTO CON
DOCUMENTOSEN COPIA, SE ENTERA,
SELLA DE ACUSE DE RECIBO EN LA
COPIA DEL OFICIO E INSTRUYE PARA
QUE REGRESE EN UN TERMINO DE
OCHO DIAS HABILES POR EL

FORMATO.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O
BENEFICIARIO

ANALISTA DE TRAMITE DE
I.S.S.E.M.Y.M. DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

JEFE DE VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL A
INSTITUCIONES PUBLICASDEL
I.S.SEM.Y.M.

2ONI

RECIBE INDICACION Y ACUSE DE
RECIBO, SE RETIRA Y ESPERA EL
TIEMPO ESTABLECIDO PARA
REGRESAR POR EL FORMATO “AVISO
DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION
Y VIGENCIA DEDERECHOS".

/

ASISTE POREL FORMATO “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS’, RECIBE
ORIGINAL Y SE RETIRA.

ASIGNA  FOLIO AL FORMATO,
OBTIENE UNA COPIA, REGISTRA Y

ENTREGA AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE O BENEFICIARIO.

ENCUENTRA AL SERVIDOR PUBICO
DOCENTE O BENEFICIARIO EN EL
SISTEMA, EXTRAE DEL ARCHIVO EL
FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO
PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE

DERECHOS" Y ENTREGA AL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE.

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
GENERA EL FORMATO “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS” Y ARCHIVA
EN ESPERA DEL ANALISTA DE
TRAMITE DE ISSEMYM. DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA EN EL
PLAZO INDICADO.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O
BENEFICIARIO

ANALISTA DE TRAMITE DE
I.S.S.E.M.Y M. DE LA DELEGA CION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

JEFE DE VENTANILLA UNICA DE
ATENCION INTEGRAL A
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
I.S.SEM.Y.M.

RECIBE FORMATO  “AVISO =~ DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS", REVISA Y
DETERMINA:

LO HACE DEL CONOCIMIENTO DEL
ANALISTA DE TRAMITE DE

ISSEMYM. DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA Y SE DEVUELVE
PARA CORRECCION.

SE ENTERA, IDENTIFICA CORREC_
CIONES, RECIBE FORMATO “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DEDERECHOS’ ORIGINAL Y
COPIA, Y SOLICITA NUEVAMENTE

ENTREGA DOCUMENTOS EN

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL
TRAMITE.

ORIGINAL Y COPIA.

RECIBE DOCUMENTOS, COTEJA Y
DEVUELVE ORIGINALES
INDICANDOLE QUE REGRESE EN 20
DIAS HABILES PARA ENTREGARLE EL
FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO

©

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES Y
SE RETIRA.

O5S

PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE

DERECHOS", CORREGIDO.

il

ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR
CORRECCION DEL FORMATO “AVISO

DE MOVIMIENTO PARA LA
AFILIACION Y VIGENCIA DE
DERECHOS" DIRIGIDO AL

DEPARTAMENTO DE VIGENCIA DE
DERECHOS DEL ISSEMYM. Y
ENTREGA JUNTO CON DOCUMENTOS
EN COPIA Y EL FORMATO EN
ORIGINAL.
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O
BENEFICIARIO

ANALISTA DE TRAMITE DE
I.S.S.E.M.Y.M. DE LA DELEGA CION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR
CORRECCION, FORMATO “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y

VIGENCIA DE DERECHOS’ A
CORREGIR 'Y DOCUMENTOS EN
COPIA, SE ENTERA, ANTEFIRMA
OFICIO Y ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR
CORRECCION, FORMATO “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS” A
CORREGIR Y DOCUMENTOS EN COPIA,
SE ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR
CORRECCION, FIRMADO, FORMATO
“AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA
AFILIACION Y VIGENCIA DE
DERECHOS’ A CORREGIR Y
DOCUMENTOS EN COPIA, SE ENTERA
Y ENTREGA PARA SU ENVIO.

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR
CORRECCION, FIRMADO, FORMATO
“AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA
AFILIACION Y VIGENCIA DE
DERECHOS" A CORREGIR Y
DOCUMENTOS EN COPIA, SE ENTERA,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE DE
RECIBO Y ENTREGA.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
VIGENCIA DE DERECHOS DEL
I.S.SEM.Y.M.

RECIBE OFICIO PARA SOLICITAR
CORRECCION, FORMATO “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y
VIGENCIA DE  DERECHOS’ A
CORREGIR 'Y DOCUMENTOS EN
COPIA, SE ENTERA, ACUSA DE
RECIBO, DEVUELVE E INSTRUYE QUE
REGRESE EN UN TERMINO DE 18 DIAS

RECIBE ACUSE DE

) RECIBO,
INDICACION Y SE RETIRA.

HABILES POR FORMATO

SOLICITADO.

L

APLICA  PROCEDIMIENTOS INTER_
NOS,  CORRIGE FORMATO Y
RESGUARDA EN ESPERA DE QUE
ACUDA EL ANALISTA DE TRAMITE

1
e)

ACUDE AL DEPARTAMENTO DE
VIGENCIA DE DERECHOS DEL
I.SSEM.Y M, EN EL TIEMPO INDICADO
CON ACUSE DEL OFICIO DE
SOLICITUD 'Y RECIBE FORMATO
“AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA
AFILIACION Y VIGENCIA DE
DERECHOS" CORREGIDO. REGISTRA
FORMATO EN EL SISTEMA, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE DE RECIBO Y
ENTREGA.

DE I.S.SEM.YM. DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA, EN EL PLAZO
INDICADO. ARCHIVA OFICIO,
FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO
PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE
DERECHOS" A CORREGIR Y
DOCUMENTOSEN COPIA.
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] RESPON SABLE DEL AREA DE
: ANALISTA DE TRAMITE DE / JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERV'DO';EP’\lngFnggRETSCENTE O | |SSEM.YM.DE LA DELEGACION PG-I;EL’I\IC%(;'\II)(/-)\CSEES}/IIEZ%REELSA VIGENCIA DE DERECHOS DEL
ADMINISTRATIVA ; 1.S.SEMY M.
DELEGACION ADMINISTRATIVA
RECIBE FORMATO DE “AVISO DE
MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y ‘
VIGENCIA DE DERECHOS' CON SUS
DATOS CORRECTOS, FIRMA DE ‘
RECIBO Y ENTREGA.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO DEL
FORMATO “AVISO DE MOVIMIENTO
PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE
DERECHOS", INGRESA AL SISTEMA,
REGISTRA DE ENTREGADO Y
ARCHIVA.
FIN
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento de la gestion y entrega del formato “Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos”, para los Servidores Publicos Docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica
y Normal:

Numero mensual de solicitudes del formato “Aviso de
Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”,
atendidas en la Delegacion Administrativa de la

Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Porcentaje del cumplimiento de gestion y

X100 = entrega del formato “Aviso de Movimiento para

Numero mensual de solicitudes del formato “Aviso de la Afiliacion y Vigencia de Derechos”

Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”,
recibidas en la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Registro de evidencias:
e Copia del Formato “Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos”.
¢ Registro en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos.
Tramite de Afiliacion. F-205300010/07/2015.

a GOBIERNO DEL
RS TADO DE MmEXICO

Aviso de Movimiento para la Aflliacién y vigencia de Darechos

VL TIO D MOVIMIENTO

G

SHGRANDE

IscRasym

RN PASCTIN DNLL DA, MER, ARO WCLAVI LEBNMYM

& NEGAETIO  FEDENAL DO

ALNOMOIE COMPLITTO DEL SERVIDOR PUBLIOO, BN ADFITVIATURAR, GOMO AMARECH BN BLACTA DN NACIMIENTO:
CONTRIBUYENTES O CURS ArL

APHLLIOO PATERND, D0 MATERNG ¥ NOMBSE ()

B ROMIITE D LA INSTTTUGION POBLIGA FICLAVE O LA INSTITUCION

W NOMBRAMIENTO 1O/ PECHA O EAMIION DIARMES ¥ ARO

QOTRZACION

ul_suu_uo MEPSMUIAL QUK TO A C
LR A ARULE A

T, FIMMAINLLG VR CMB N IOVACIONNS

ARLAL DE LA LEY DR 350G URIGAD SOCUL. BARA LIS M AVICOARE F OBRLICIIE D8 BETADC GF MO ¥ MUNICIFOS, La bese de odiculo pare determines e exotes
¥ RBrImcionan 10 BOdeS Mar mn Al n Gas, et Bl et diarss il selkerie 1 (e, sl s & 10 et vl
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS.

Objetivo: Obtener del Sistema Integral de Informaciéon de Personal de la Secretaria de Finanzas, los datos necesarios
para entregar el formato Aviso de Movimientos para la Afiliacion y Vigencia de Derechos, de los servidores publicos
docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Distribucion y Destinatarios: El original es para el servidor publico docente correspondiente y la copia acuse como,
antecedente en la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Tipo de movimiento: Anotar si se trata de una alta o baja del servidor publico docente.

2 | A partir del: Escribir dia, mes y afio de cuando se realiza el movimiento de alta o baja.

3 | Clave ISSEMYM: Registrar los primeros 7 digitos de la clave del ISSEMYM del servidor publico
docente

4 | Registro Federal de Escribir las letras y numeros que componen el RFC o CURP del servidor publico

Contribuyente o CURP: docente.

5 | Nombre completo Anotar el nombre completo del servidor publico como aparece en su acta de
nacimiento, iniciando con el apellido paterno, materno y nombre (s).

6 | Nombre del la Institucion Escribir: Secretaria de Educacion. Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Publica:

7 | Clave: Anota el nimero de la institucién publica, siendo este el: 20511.

8 | Nombramiento: Escribir el nombre de la plaza que va ocupar en la alta y el que tenia en el
momento de la baja.

9 | Sueldo mensual: Cédigo de barras que identifica el sueldo mensual sujeto a cotizar por parte del
servidor publico docente.

10 | Fecha de emision: Registrar el dia, mes y afio de la impresion del presente formato.

11 | Firma/sello: Espacio donde firma el servidor publico que elabora el formato y coloca el sello de
ISSEMYM.

12 | Observaciones: Si es el caso, escribir algiin comentario u observacion que se presente.

B8

o

ESTADO DE MEXICO GRANDE
1/
TRAMITE DE AFILIACION
BAJAS
2/ CLAVE 3/ 4/ 5/ 6/ FECHA 7! 8/
NOMBRE R.F.C MOV. CATEGORIA SUELDO
ALTAS
of 10/ 11/ 12/ 13/ 14/ 15/
CLAVE NOMBRE R.F.C MOV. FECHA CATEGORIA SUELDO

F-205300010/07/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO TRAMITE DE AFILIACION. F-205300010/07/2015.

Objetivo: Obtener los datos necesarios del Servidor Publico Docente para solicitar el formato Aviso de Movimiento para
la Afiliacion y Vigencia de Derechos.

Distribucion y Destinatarios: Se genera en original y dos copias, el original es para la Ventanilla Unica de Atencion

Integral a Instituciones Publicas del I.S.S.E.M.Y.M., y la segunda copia acuse como antecedente.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Clave: Apuntar clave de 7 digitos del Servidor Publico Docente.
3 Nombre: Asentar nombre completo del Servidor Publico Docente.
4 R.F.C.: Especificar Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publicos Docente.
5 Mov.: Anotar el movimiento de baja del Servidor Publico Docente.
6 Fecha: Escribir dia, mes y afio en que causo baja el Servidor Pablico Docente.
7 Categoria: Asentar categoria que tenia el Servidor Publico Docente en el momento que causo baja.
8 Sueldo: Especificar sueldo bruto mensual del Servidor Publico Docente.
9 Clave: Apuntar clave de 7 digitos del Servidor Pablico Docente.
10 Nombre: Asentar nombre completo del Servidor Pablico Docente.
11 R.F.C.: Especificar Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publicos Docente.
12 Mov.: Anotar el movimiento de alta del Servidor Publico Docente.
13 Fecha: Escribir dia, mes y afio de alta del Servidor Publico Docente.
14 Categoria: Asentar categoria que se le asigné al Servidor Publico en el momento que se dio de alta.
15 Sueldo: Especificar sueldo bruto mensual del Servidor Pablico Docente.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Fecha: Septiembre de 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL ggs;g;’f 205300010-08

GESTION DE PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS POR LOS
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL.

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el cumplimiento de las normas y procedimientos de desarrollo y administracion de personal,
mediante la gestion de pago de dias econdmicos no disfrutados por los Servidores Publicos Docentes.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, al Responsable de Pago de Dias
Econdémicos de la Delegacion Administrativa, quien es el encargado de solicitar a la Direccion de Remuneraciones al
Personal el pago de la prestacion dias econdmicos no disfrutados, asi como los Responsables de Pago de Dias
Econdmicos de las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo 1ll: De las Condiciones Generales de Trabajo, Articulo 56, fraccion IV;
Capitulo VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos, Articulo 86, fraccion Ill. Gaceta del Gobierno.
23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

e Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. Titulo Primero: De las Disposiciones Administrativas, Capitulo IX: De los Sueldos y Prestaciones Econdmicas,
Articulo 92; Titulo Segundo: De las Licencias, Descansos y Vacaciones; Capitulo X: De las Licencias, Articulo 109,
fracciéon VII. Emitido por la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, la Secretaria de Administracion y el
Sindicato de Maestros al Servicio del Estado de México. Il de agosto de 1999.

¢ Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de México.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimiento: 63 Dias Economicos
para Servidores Publicos Docentes. Mayo de 1996. Secretaria de Finanzas: Direccion General de Personal de la
Subsecretaria de Administracion. Abril de 2010, sus reformas y actualizaciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de

gestionar ante la Direccién de Remuneraciones al Personal, el pago de la prestacién Dias Econémicos No Disfrutados de
Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educaciéon Béasica y Normal.



GACETA

Pagina 70 S gl B M 14 de marzo de 2016

La Direccion de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas debera:

e Recibir oficio, Carpeta, formato Pago de Dias Econémicos no Disfrutados a Servidores Publicos Docentes: “Estadistica
por Zona” y archivo en medio electrénico que contenga informaciéon de servidores publicos docentes a quienes se
pagaran dias econémicos no disfrutados.

e Solicitar a la Direccion General del Sistema Estatal de Informética incorporar la prestacion dias econémicos no
disfrutados en la nébmina en la segunda quincena de septiembre del afio en curso.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, de la Secretaria de Educacion
debera:

« Firmar oficio para solicitar a la Direccion de Remuneraciones al Personal, el pago de dias econémicos no disfrutados de
servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

El Responsable de Pago de Dias Econdmicos de la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacion
Béasicay Normal debera:

e Entregar oficio de solicitud de pago de dias econémicos no disfrutados de servidores publicos docentes, formatos
Pago de Dias Econdmicos no Disfrutados a Servidores Publicos Docentes: “Estadistica por Zona”.

El Responsable de Pago de Dias Economicos de la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasicay Normal deberé:

¢ Recibir formatos Pago de Dias Econémicos no Disfrutados a Servidores Publicos Docentes: “Estadistica por Zona”,
ordenar por unidad administrativa e integrar Carpeta, para enviar a la Direccion de Remuneraciones al Personal
mediante oficio.

e Elaborar oficio dirigido a la Direcciébn de Remuneraciones al Personal, solicitando pago de la prestacion dias
econdmicos no disfrutados por servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal.

e Enviar a la Direccion de Remuneraciones al Personal oficio, Carpeta con formatos “Pago de Dias Econémicos no
Disfrutados a Servidores Publicos Docentes” y archivo en medio electrénico con informacion de Servidores Publicos
Docentes que tienen derecho al pago de la prestacion Dias Econdémicos no disfrutados.

DEFINICIONES

Archivo en medio electrénico: Conjunto de datos de servidores publicos docentes adscritos a la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, a quienes se les pagara la
prestacion dias econémicos no disfrutados, capturados a través del Sistema
Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion.

Carpeta: Se le llama asi a la carpeta integrada por los diferentes formatos Pago de Dias
Econémicos no Disfrutados a Servidores Publicos Docentes: “Estadistica por
Zona”, de las diferentes Unidades Administrativas pertenecientes a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Dias Econdmicos: Dias de licencia con goce de sueldo que se otorgan cada afio al Servidor
Publico Docente.

Sistema Integral de Administraciéon de Conjunto de procesos automatizados para gestionar tramites administrativos
la Secretaria de Educacién: de Servidores Publicos Docentes al Servicio de la Secretaria de Educacion.

Unidad Administrativa: Aparecen en la estructura organica autorizada de la Secretaria de Educacion.
Para efectos de este procedimiento se refiere a unidades administrativas de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, que tienen clave de acceso al
Sistema de Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion en el
apartado de dias econdmicos.

INSUMOS

e Oficio de solicitud, formato “Pago de Dias Econdmicos no Disfrutados a Servidores Publicos Docentes” y archivo en
medio electrénico.

RESULTADOS
e Pago de dias econdmicos no disfrutados por los Servidores Publicos Docentes, gestionado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal.

POLITICAS



14 de marzo de 2016 GACETA

D GOBIERNO Pégina 71

El titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal nombrara a él o
Responsables del Pago de Dias Econémicos y de dar seguimiento a este procedimiento.

Un Responsable del Area de Informética de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion, debera generar el archivo en
medio electrénico con informacion de servidores publicos docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal, que se les pagara la prestacion dias econdmicos no disfrutados y entregarselo al Responsable de Pago de Dias
Econémicos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

El Responsables de Pago de Dias Econdémicos de las Unidades Administrativas y Directores Escolares, de acuerdo a la
normatividad vigente, deberan capturar en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, en el
apartado Dias Econémicos, el nimero de dias econémicos a que tiene derecho el servidor publico docente adscrito a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, en el periodo que marca el calendario establecido en el mismo Sistema
Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.

Cuando la Unidad Administrativa no cuente con clave de acceso al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion en el apartado Dias Econdmicos, la actividad de captura la realiza la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable de Pago de Dias Econémicos de la Acude a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Unidad Administrativa Educacion Basica y Normal, entrega oficio de solicitud en original

y copia, solicitando el pago correspondiente para Servidores
Pdblicos Docentes que no hayan disfrutado de los dias
econdémicos, formato “Pago de Dias Econémicos no Disfrutados
a Servidores Publicos Docentes”. Obtiene acuse en copia y

archiva.
2 Responsable de Pago de Dias Econémicos de la Recibe oficio de solicitud en original y copia, formato “Pago de
Delegacién Administrativa Dias Economicos no Disfrutados a Servidores Publicos

Docentes”, sella acuse de recibo y devuelve, se entera, archiva
oficio, ordena los formatos por unidad administrativa y con estos
integra una Carpeta.

3 Responsable de Pago de Dias Econémicos de la Elabora oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Delegacion Administrativa Personal, mediante el cual solicita el pago de la prestacion dias
econdmicos no disfrutados, en original y dos copias, adjunta
Carpeta y archivo en medio electronico y entrega al Delegado

Administrativo para firma.

4 Delegado Administrativo de la Subsecretariade  Recibe oficio en original y dos copias, Carpeta y archivo en
Educacién Basica y Normal medio electronico, se entera, firma y devuelve al Responsable de
Pago de Dias Econdmicos de la Delegacion Administrativa para

su distribucion.

5 Responsable de Pago de Dias Econdémicos de la Recibe oficio en original y dos copias firmados, Carpeta, archivo
Delegaciéon Administrativa en medio electrénico y distribuye:

-Oficio original, Carpeta y archivo en medio electrdnico, para la
Direccion de Remuneraciones al Personal.

-Primer copia del oficio para la Subsecretaria de Planeacion y
Administracion, para conocimiento.

-Y segunda copia del oficio para el acuse de recibo.

6 Direccion de Remuneraciones al Personal, de la  Recibe el oficio original, Carpeta y archivo en medio electrénico,
Secretaria de Finanzas se entera, sella acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica
procedimientos internos y solicita a la Direccién General del
Sistema Estatal de Informatica incorporar la prestacion Dias
Econdémicos No Disfrutados en némina, en la segunda quincena

de septiembre del afio en curso por la clave 1604.

7 Responsable de Pago de Dias Econémicos de la  Obtiene acuse de recibo y archiva.
Delegacién Administrativa
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS POR LOS
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE

EDUCACION BASICA Y NORMAL.

RESPONSABLE DE PAGO DE DIAS
ECONOMICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE PAGO DE DIAS
ECONOMICOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL

ACUDE A LA
ADMINISTRATIVA L
SUBSECRETARIA  DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL, ENTREGA OFICIO
DE SOLICITUD EN ORIGINAL Y COPIA,

DELEGACION
DE LA

Y FORMATO *‘PAGO DE DIAS
ECONOMICOS NO DISFRUTADOS A
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES".
OBTIENE ACUSE EN COPIA Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD EN
ORIGINAL Y COPIA, Y FORMATO
“PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO
DISFRUTAD OS A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES”, SELLA
ACUSE Y DEVUELVE, SE ENTERA,
ARCHIVA OFICIO, ORDENA
FORMATOS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA E INTEGRA UNA

CARPETA.

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERA CIONES AL
PERSONAL, EN ORIGINAL Y DOS

COPIAS, ADJUNTA CARPETA Y
ARCHIVO EN MEDIO ELECTRONICO Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS, CARPETA Y ARCHIVO EN
MEDIO ELECTRONICO, SE ENTERA,
FIRMA Y DEVUELVE PARA SU
DISTRIBUCION.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS FIRMADOS, CARPETA,
ARCHIVO EN MEDIO ELECTRONICO Y
DISTRIBUYE:

-OFICIO  ORIGINAL, CARPETA Y
ARCHIVO EN MEDIO ELECTRONICO
PARA LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL.
-PRIMER COPIA DEL OFICIO PARA LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION.

-SEGUNDA COPIA PARA ACUSE DE
RECIBO.
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RESPONSABLE DE PAGO DE DIAS
ECONOMICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE PAGO DE DIAS
ECONOMICOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL, DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

EDUCACION BASICA Y NORMAL

%

RECIBE EL OFICIO ORIGINAL,
CARPETA Y ARCHIVO EN MEDIO
ELECTRONICO, SE ENTERA, SELLA
‘ ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE, SE

ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
‘ INTERNOS Y SOLICITA A LA
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
ESTATAL DE INFORMATICA
INCORPORAR LA PRESTACION DIAS
ECONOMICOS NO DISFRUTADOS EN
NOMINA, EN LA SEGUNDA QUINCENA
DE SEPTIEMBRE DEL ANO EN CURSO
POR LA CLAVE 1604.

-

FIN

OBTIENE ACUSE
ARCHIVA.

DE RECIBO Y

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en el cumplimiento en la gestion de pago de dias econdmicos no disfrutados a Servidores
Publicos Docentes de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal:

NUmero anual de solicitudes de pago de dias econémicos
no disfrutados, enviadas a la Direccion de

Remuneraciones al Personal de la Direccién General de Porcentaje de cumplimiento en la gestion de

Personal. X 100 = pago de dias econdmicos no disfrutados a
Numero anual de solicitudes de pago de dias econdmicos Servidores Publicos Docentes
no disfrutados, recibidas en la Delegacién Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
Registro de evidencias:
. Carpeta integrada.
o Acuse de recibo del oficio enviado a la Direcciobn de Remuneraciones al Personal de la Direccion General de
Personal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Pago de Dias Econdmicos no Disfrutados a Servidores Publicos Docentes.

5 &

ESTADO D€ NKI":O

GRANDE
PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS
A SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES
ESTADISTICA POR ZONA
1/ Fecha: 2/ Hoja: de

3/ SUBDIRECCION REGIONAL: 4/ ZONA ESCOLAR:

5/ C.CT 6/ NOMBRE DEL CENTRO DE 7/ 16 DIAS 8/ PROPORCIONAL 9/ DIRECTOR ESCOLAR
T TRABAJO COMPLETO DE 0 A 15 DIAS NOMBRE Y FIRMA
Vo. Bo.
10/ SUPERVISOR 11/ SUBDIRECCION REGIONAL 12/ SUBDIRECCION CENTRAL
Supervisor Escolar Titular de la Subdireccion Central Titular de la Subdireccion Regional
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Dia Mes Afio Dia Mes Afio Dia Mes Afio
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES.

Objetivo: Anotar el nimero de dias econdmicos que no disfruté el servidor publico docente y que tiene derecho al pago de
la prestacion.

Distribucion y Destinatarios: El original lo genera la Unidad Administrativa para la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Dia, mes y afio que el sistema genera automaticamente en la fecha que se
imprime.
2 Hoja: Numero que enumera cada hoja. El nimero de hojas lo actualiza automaticamente
el sistema.
3 Subdireccion Regional: Nombre de la Subdirecciéon Regional que elabora el formato. El sistema lo genera
en automético.
4 Zona Escolar Zona Escolar que elabora el formato. El sistema lo genera en automatico.
5 C.C.T. Clave del Centro de Trabajo que elabora el formato. El sistema lo genera en
automatico.
6 Nombre del Centro Nombre del Centro de Trabajo que elabora el formato. El sistema lo genera en
de Trabajo: automatico.
7 16 dias completos: El sistema genera automaticamente el nimero de 16 dias completos.
8 Proporcional Escribir un nimero del 0 a 15 segun corresponda a cada Servidor Publico Docente.
de 0 a 15 dias:
9 Director Escolar: Escribir el nombre, apellido paterno y apellido materno del Director Escolar que
corresponda.
10 Supervisor Escolar: Escribir nombre y firma del Supervisor Escolar, asi como el dia, mes y afio
corriente.
11 Titular de la Subdireccion Escribir nombre y firma del Titular de la Subdireccion Regional, asi como dia, mes 'y
Regional: afio cuando recibe el formato.
12 Titular de la Subdireccién Escribir nombre y firma del Titular de la Subdireccion Central, asi como dia, mes y
Central: afio cuando recibe el formato.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicin: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Fecha: Septiembre de 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL Codigo: 205300010-09
Pagina:
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SERVICIO ELECTRONICA A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE BASE O INTERINO, EX SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O
BENEFICIARIO.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencién a las solicitudes presentadas, ya sea en forma verbal o via internet, para avalar la
permanencia laboral, mediante la expedicion de constancia de servicio electronica a servidores publicos docentes de base o
interino, ex servidor publico docente o beneficiario.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, al Analista de Expedicién de
Constancias de la Delegacion Administrativa, quien expide la constancia de servicio electrénica, asi como a los servidores
publicos docentes de base o interino, adscritos a la misma Subsecretaria, ex servidor publico docente o beneficiario.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las
Instituciones Publicas, Capitulo I: De las Obligaciones Generales, Articulo 98, fraccion XVII. Gaceta del Gobierno. 23 de
octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

e Ley para el uso de medios electronicos del Estado de México. Capitulo Quinto: De la firma electrénica y del sello
electrénico; Capitulo Sexto: De los alcances de la firma electronica y del sello electrénico; Capitulo Octavo: De los
certificados de firma electrénica y de sello electronico. Gaceta del Gobierno. 3 de septiembre de 2010.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad

Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
Expedir la Constancia de Servicio electrénica, que requieren los servidores publicos docentes de base o interino, adscritos a
la misma Subsecretaria, ex servidor publico docente o beneficiario.
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La Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente (Area de Escalafén), de la Secretaria de Educacion
deberé:

e Capturar informacion del Servidor Publico Docente en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion.

El Analista de Expedicion de Constancia de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Basicay
Normal deberé:

e Solicitar al Servidor Publico Docente los documentos que se requiere para la Expedicién de Constancia de Servicio
electrénica.

e Expedir Constancia de Servicio electrénica, en Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion.
e«  Capturar el sueldo del solicitante en el Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de Educacion.
El Servidor PUblico Docente de base o interino, Ex Servidor Publico Docente o Beneficiario debera:

e Solicitar la Expedicién de Constancia de Servicio electronica a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, ya sea de manera personal o via internet.

e Entregar al Analista de Expedicion de Constancia de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal, los documentos requeridos.

+ Obtener su Constancia de Servicio electronica a través del Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de

Educacion.
DEFINICIONES
Constancia de Servicio electronica: Documento oficial que acredita que el Servidor Publico Docente trabaja o trabajé
en la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.
Documentos: Requisitos obligatorios que se deberan presentar para solicitar la Constancia de
Servicio.

Se presentan los requisitos en original y copia, para cotejar:

1. Solicitud de validacién de antigiiedad (papeleta expedida por el Area de
Escalafén).

2. ldentificacion oficial actualizada (credencial para votar).
Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

4. Carta poder, cuando el Interesado no pueda realizarlo personalmente, mas
identificacion y requisitos anteriores.

5. Por fallecimiento del servidor publico docente, si era casado (a), el tramite
lo haréa el conyuge, presentado los requisitos 1y 3 anteriores, mas:

5.1. Acta de defuncion del servidor publico docente.
5.2. Acta de matrimonio
5.3. Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).

6. Por fallecimiento del servidor puablico docente, si era soltero (a), el tramite lo
haran los padres, presentado los requisitos 1 y 3 anteriores, mas:

6.1. Acta de defuncién del servidor publico docente.

6.2. Acta de nacimiento del servidor publico docente.

6.3. Identificacion oficial de los padres y del docente (credencial para votar).
6.4. Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (opcional).

7. Por fallecimiento del servidor publico docente, si era viudo (a), el tramite lo
hara el hijo mayor, con responsabilidad juridica o tutor en caso de que éste
sea menor de edad, presentado los requisitos 1 y 3 anteriores, mas:

7.1. Acta de defuncién del servidor publico docente.

7.2. ldentificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).
7.3. Acta de defuncién de los padres.

7.4. Formato Unico de Movimientos de Personal de baja (opcional).

8. Por fallecimiento del servidor publico docente, si el servidor publico docente
vivia en union libre, el trdmite lo hara el concubinario o concubina,
presentando los requisitos 1 y 3 anteriores, mas:

8.1. Acta de defuncion del servidor publico docente.
8.2. Identificacion oficial actualizada de ambos (credencial para votar).
8.3. Sentencia, expedida por el Juzgado de lo familiar.

w
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8.4. Formato Unico de Movimientos de Personal de la baja (opcional).
9. En caso, de servidores publicos interinos:
9.1. Solicitud elaborada.
9.2. Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.
9.3. Formato Unico de Movimientos de Personal de alta.

Expediente Electrénico: Se le nombra asi al conjunto de procesos automatizados con la informacion
personal del servidor publico docente.

Servidor Puablico Docente: Se le nombra asi al Servidor Publico Docente de Base, Interino, Ex Servidor
Publico Docente o Beneficiario, quien es la persona interesada en recibir una
Constancia de Servicio.

Sistema Integral de Administracién dela Se le nombra asi al conjunto de procesos automatizados para gestionar los
Secretaria de Educacion (S.1.A.S.E.): tramites administradores de los servidores publicos docentes al Servicio de la
Secretaria de Educacion.

INSUMOS

e Solicitud verbal o via internet de la Expedicién de Constancia de Servicio electrénica.

e« Constancia de Servicio electrénica.

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion

Bésica y Normal.

POLITICAS

El Servidor Publico Docente de base, Ex-Servidor Publico Docente deberd tener actualizado su expediente en el Area de
Escalafén, sobre todo en el apartado de nombramientos, cambios de adscripcion, licencias sin goce de sueldo, reingresos,

renuncias y/o bajas.

En el caso de que el Servidor Publico Docente de base, Ex-Servidor Publico Docente realice la solicitud via electronica,
debera ser a través del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, en su Expediente Electrénico,
indicando el objetivo por el cual se estéa solicitando la constancia de servicio.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1 Servidor Publico Docente
2 Servidor Publico Docente
3 Servidor Publico Docente
4 Analista de Expedicién de Constancia de la

Delegacion Administrativa

5 Servidor Publico Docente

6 Analista de Expedicién de Constancia de la
Delegacion Administrativa

7 Servidor Publico Docente

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Solicita personalmente o via internet, la Expedicion de Constancia
de Servicio electronica:

¢De qué manera?

Solicita Constancia de Servicio a través de internet, accesa al
Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion,
ingresa usuario y contrasefia, captura informacién que el sistema
requiere en el apartado Constancia para Servidores Publicos
Docentes Via Internet y espera respuesta.

Se conecta con la operacién nimero 11.

De manera personal acude a la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y solicita la
Expedicion de Constancia de Servicio electronica.

Atiende al Servidor Publico Docente, escucha peticion y solicita en
original los documentos que se requieren para la Expedicién de
Constancia de Servicio electrénica.

Se entera y se retira. Relne documentos requeridos para la
Expedicion de Constancia de Servicio electronica y entrega al
Analista de Expedicion de Constancia de la Delegacion
Administrativa, en original.

Recibe documentos en original, coteja y devuelve al Servidor
Publico Docente, indicandole que en el transcurso del dia
aparecerd la Constancia de Servicio electronica en el Sistema
Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, en su
expediente electrénico.

Recibe documentos originales, se entera de las indicaciones y se
retira.

Se conecta con la operacién nimero 11.
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8 Analista de Expedicién de Constancia de la
Delegacion Administrativa

9 Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion
Docente (Area de Escalafén)

10 Analista de Expedicién de Constancia de la
Delegacion Administrativa

11 Servidor Publico Docente

Con la informacién obtenida accesa al Sistema Integral de
Administracién de la Secretaria de Educacién, en el apartado
Constancia para servidores publicos docentes via internet, realiza
la solicitud y espera en un tiempo de 3 a 5 horas, para que la
Subdireccion de Capacitacion y Actualizacion Docente (Area de
Escalafén) introduzca la informacion del servidor publico docente
en el SIASE.

Ingresa continuamente al Sistema Integral de Administracion de la
Secretaria de Educacion, se entera de la solicitud de Expedicion
de Constancia de Servicio electrénica, aplica procedimientos
internos, captura informacion del Servidor Publico Docente en el
apartado “Bandeja de Solicitudes Pendientes” y guarda para que
el Analista de Expedicion de Constancia de la Delegacion
Administrativa, continde con el tramite.

Ingresa continuamente al Sistema Integral de Administracion de la
Secretaria de Educacion, en el apartado “Constancia para
Servidores Publicos Docentes via Internet”, accede a la opcion
“‘Bandeja de Solicitudes Pendientes”, se entera que la
Subdireccién de Capacitacion y Actualizacion Docente (Area de
Escalafon) capturé la informacién, captura el sueldo del Servidor
Publico Docente en el apartado “Generar Constancia” y guarda. El
sistema genera la Constancia de Servicio electronica y envia de
manera automatica al expediente electrénico del Servidor Publico
Docente.

Accesa al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion, abre su expediente electrénico, recibe el original de la
Constancia de Servicio electronica, imprime y actda conforme sus
intereses.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SERVICIO ELECTRONICA A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE BASE O INTERINO, ADSCRITOS A LA SUBSECRETA RIA
DE EDUCACION BASICA Y NORMAL, EX SERVIDOR PUBLICO DOCENTE O

BENEFICIARIO.

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ANALISTA DE EXPEDICION DE CONSTANCIA
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE (AREA DE
ESCALA FON)

&

SOLICITA CONSTANCIA DE SERVICIO
ELECTRONICA:

PERSONAL

MANERA?

INTE RN ET

SYDEA LA DELEGACION ADMINISTRATIVA DE LA |
SUBSECRETARIA EDUCA IO ASIC

ORMA SOLICH EXPEoICON o I
SERYF A NCIA DE SERVIEIS ELE ETRONICA.

| ATIENDE, ESCUCHA
SRISINAL [0S BSEY

I LA "B RESIAoN

SERVICIO ELECTRONICA.

[}

Y SOLICITA EN
E SE REQUIEREN
ONSTANCTIA DE

SE _ENTERA ¥ SE RETIRA. REUNE DOCUMENTOS |
ARA LA EXPEDICION

CONSTA NCIA Servifio ElEcTRSNIca °F% ]

ENTRECA'ER omiGINRE

TRAN SCURSO

o

DEVUELVE, NDICANDOL
DEL

ERVICIO ELECTRONICA” EN EL

| CINSTARNCIA DE S ELE
SISTEMA INTEGRAL DMINISTRACION LA
I SECRETARIA DE EbUCA SIGN.EN ' S0 BEXPESIENTE
ELECTRONICO

S EN ORIGINAL, COTEJA Y
E EN EL
DIA APARECE RA LA
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ANALISTA DE EXPEDICION DE CONSTANCIA
DE LA DELEGA CION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE (AREA DE

ESCALAFON)

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES, SE ENTERA Y li
SE RETIRA.

ACCESA AL SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION, EN EL APARTADO CONSTANCIA

PARA SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES VIA

INTERNET, REALIZA LA SOLICITUD Y ESPERA EN

UN TIEMPO DE 3 A 5 HORAS, PARA QUE LA ‘

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y

ACTUALIZACION DOCENTE (AREA DE ‘

ESCALAFON) INTRODUZCA LA INFORMACION DEL

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE EN EL SIASE.

INGRESA AL SISTEMA INTEGRAL DE

ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, SE ENTERA DE LA SOLICITUD DE

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SERVICIO
ELECTRONICA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, CAPTURA INFORMACION DEL

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE EN EL APARTADO
“BANDEJA DE SOLICITUDES PENDIENTES" Y
GUARDA PARA QUE SE CONTINUE CON EL
TRAMITE.

ACCESA AL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, ABRE SU EXPEDIENTE ELECTRONICO,
RECIBE EL ORIGINAL DE LA CONSTANCIA DE
SERVICIO ELECTRONICA, IMPRIME Y ACTUA
CONFORME SUS INTERESES.

INGRESA AL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION, EN EL APARTADO “CONSTANCIA
PARA SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES VIA
INTERNET”, ACCEDE A LA OPCION “BANDEJA DE
SOLICITUDES PENDIENTES”, SE ENTERA QUE LA
SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE (AREA DE
ESCALAFON) CAPTURO LA INFORMACION,
CAPTURA EL SUELDO DEL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE EN EL APARTADO “GENERAR
CONSTANCIA” Y GUARDA. EL SISTEMA GENERA LA
CONSTANCIA DE SERVICIO ELECTRONICA Y ENVIA
DE MANERA AUTOMATICA AL EXPEDIENTE
ELECTRONICO DEL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE.

-

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencidon de Expedicién de Constancias de Servicio a Servidores Publicos Docentes
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal:

NUmero mensual de solicitudes de Expedicion de
Constancia de Servicio, atendidas.

X100 =

Numero mensual de solicitudes de Expedicion de
Constancia de Servicio, recibidas.

Porcentaje de eficiencia en la Expedicion de
Constancia de Servicio a Servidores Publicos

Docentes.
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Registro de evidencias:

e En el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion Administrativa, aparece la fecha cuando se
generd la Constancia de Servicio teniendo la firma electrénica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Constancia de Servicio (Constancia que se encuentra laborando). F-205300010/08/2015.
Constancia de Servicio (Tramites por defuncién). F-205300010/09/2015.
Constancia de Servicio (Tramites personales). F-205300010/10/2015.

Constancia de Servicio (Ex servidores Publicos Docentes o permiso sin goce de sueldo y/o jubilacién). F-
205300010/11/2015.

=] 1

ESTADO DE MEXICO GRANDE
1)
CONSTANCIA DE SERVICIO

A quien corresponda:

El que suscribe: 2) Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, dependiente de
la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

HACE CONSTAR
3) Que C.
4) Presta sus servicios como:

5) En el (los) centro (s) de trabajo:
6) Establecido (s) en:
7) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:

A peticién del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de
Lerdo, Estado de México, 8) alos
dias del mes de dos mil catorce.

99 ATENTAMENTE
F-205300010/08/2015

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Constancia que se encuentra laborando) F-
205300010/08/2015

Objetivo: Registrar datos del servidor publico docente de base o interino que acrediten que se encuentra laborando, la (s)
plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio.

Distribucion y destinatarios: Original para el Interesado.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Delegado Administrativo: | Anotar nombre del titular de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.
3 Que C.: Escribir articulo determinado “el” o “la” segun sea el caso seguido del nombre
completo del servidor publico docente de base o interino.
4 Presta sus servicios Indicar categoria que tiene asignada actualmente el servidor publico docente de
como: base o interino.
5 En el (los) centro (s) de Anotar nombre de la escuela donde esta actualmente adscrito el servidor pablico
trabajo: docente de base o interino.
6 Establecido: Sefialar Localidad y Municipio donde se encuentra ubicada la escuela donde esta
adscrito el servidor publico docente de base o interino.
7 Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresé a trabajar el servidor publico docente de base o interino
en la Secretaria de Educacion, asi como historial laboral e interrupciones.
8 Fecha: Escribir la fecha en que se generé la constancia de servicio iniciando con dia,
mes y afo.
9 Atentamente: Colocar firma autégrafa o electronica del Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

B8 .

GOSERNO DEI

ESTADO DE MEXICO GRANDE
1)
CONSTANCIA DE SERVICIO
A quien corresponda:

El que suscribe: 2) Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, dependiente de
la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

HACE CONSTAR
3) Que C.

4) Prest6 sus servicios como:
5) En el (los) centro (s) de trabajo:

6) Establecido (s) en:

7) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:

8) Hasta el dia: fecha en que fallecio.

A peticion del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de

Lerdo, Estado de México, 9) al (los)
dias del mes de de dos mil catorce.

1I0)ATENTAMENTE

F-205300010/09/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Tramites por defuncién). F-
205300010/09/2015.
Objetivo: Registrar datos del servidor publico docente que fallecié, la (s) plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la
fecha de ingreso e interrupciones en el servicio.
Distribucion y Destinatarios: Original para el Interesado.
No. Concepto Descripcion
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
5 Delegado Administrativo: Anotar nombre del titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.
3 Que C. Escribir articulo “el” o “la” segun sea el caso, seguido del nombre completo del
servidor publico docente que fallecio.
4 | Prest0 sus servicios como: | Indicar categoria que tenia asignada el servidor publico docente que fallecio.
5 En el (los) centro (s) de Anotar nombre de la escuela donde estaba adscrito el servidor publico docente
trabajo: que fallecio.
6 Establecido: Sefialar Localidad y Municipio donde se encuentra ubicada la escuela a la que
estaba adscrito el servidor publico docente que fallecio.
7 Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresé a trabajar el servidor publico docente en la Secretaria de
Educacion, asi como su historial laboral.
8 | Hasta: Sefalar la fecha en que fallecio el servidor publico docente.
9 Fecha: Escribir el dia, mes y afio en qué se expide la constancia.
10 Atentamente: Colocar firma autc')grafr?l o] elgctrénica del Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

GOSERNC DEL

ESTADO DE MEXICO

A quien corresponda:

El que suscribe: 2)

GRANDE

1
CONSTANCIA DE SERVICIO

Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México.

3) Que

4) Clave del Servidor Publico Docente:

C.

6)C.U.R.P.:

8) Presta sus servicios como:

9) En el (los) centro (s) de trabajo:
10) Establecida (s) en:

HACE CONSTAR

5) R.F.C.
7) No. de Plazas:

11) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, dependiente de la

A peticion del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de
Lerdo, Estado de México, 12) al (los)
dia (s) del mes de

de dos mil catorce.
13) ATENTAMENTE

F-205300010/10/2015

SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO.
(Trédmites personales). F-205300010/10/2015.
Objetivo: Registrar datos del servidor publico docente de base o interino que acrediten que se encuentra laborando, la (s)
plaza (s) ejercida (s), el centro de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio.
Distribucion y Destinatarios: Original para el Interesado.
No. Concepto Descripcion
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Delegado Administrativo: Anotar nombre del titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacioén Basica y Normal.
3 | Que C. Escribir articulo “el” o “la” segun sea el caso, seguido del nombre completo del
servidor publico docente de base o interino.
4 | Clave del servidor publico | Indicar clave del servidor publico docente de base o interino (9 digitos).
docente:
5 R.F.C.: Sefialar Registro Federal del Contribuyente del servidor publico docente de base o
interino.
6 |C.UR.P.: Indicar Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor publico docente de
base o interino.
7 No. De plaza: Escribir nimero de plaza que tiene asignada el servidor publico docente de base o
interino.
8 Presta sus servicios como: | Anotar categoria que tiene asignada actualmente el servidor publico docente de
base o interino.
9 | Enel (los) centro (s) de Escribir nombre de la escuela donde esta actualmente adscrito el servidor piblico
trabajo: docente de base o interino.
10 | Establecida (s) en: Sefialar Localidad, Municipio y domicilio de la escuela donde esta adscrito el
servidor publico docente de base o interino.
11 | Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingreso a trabajar en la Secretaria de Educacioén, asi como su
historial laboral.
12 | Fecha: Escribir el dia, mes y afio en qué se expide la constancia.
13 | Atentamente: Firma autégrafa o electronica del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal.

B8

GOSERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

A quien corresponda:

El que suscribe: 2)

GRANDE

1)
CONSTANCIA DE SERVICIO

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, dependiente de la

Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

3) Que

C.

4) Presto sus servicios como:
5) En la (s) Escuela (s):

6) Establecido (s) en:

7) Habiéndose iniciado en el servicio con fecha:

HACE CONSTAR

A peticion del (la) Interesado(a) y para los usos legales que le convenga, se expide la presente en la Ciudad de Toluca de
Lerdo, Estado de México, 8) al (los)
dia (s) del mes de

de dos mil catorce.
9 ATENTAMENTE
F-205300010/11/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO CONSTANCIA DE SERVICIO. (Ex servidores Publicos Docentes o permiso
sin goce de sueldo y/o jubilacién) F-205300010/11/2015.

Objetivo: Registrar datos del Ex Servidor Publico Docente que acrediten que trabajo en la (s) plaza (s) ejercida (s), el centro
de trabajo, la fecha de ingreso e interrupciones en el servicio y fecha de baja.

Distribucion y Destinatarios: Original para el Interesado.

No. Concepto Descripcion
1 |Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 | Delegado Administrativo: Anotar nombre del titular de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.
3 |Que C. Escribir articulo “el” o “Ia” segun sea el caso, seguido del nombre completo del Ex

Servidor Publico Docente.

4 | Prest6 sus servicios como: Anotar categoria que tenia asignada el Ex Servidor Publico Docente.

5 | En el (los) centro (s) de Escribir nombre de la escuela donde estaba adscrito el Ex Servidor Publico
trabajo: Docente.

6 | Establecido (s) en: Sefialar Localidad, Municipio y domicilio de la escuela donde estaba adscrito el Ex
Servidor Publico Docente.

7 | Habiéndose iniciado: Indicar fecha que ingresé a trabajar en la Secretaria de Educacion, asi como su
historial laboral.

8 | Fecha: Escribir el dia, mes y afio en qué se expide la constancia.

9 | Atentamente: Firma autégrafa o electrénica del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Ee,f;.‘a: : i’gggg&blrg fg 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0digo. -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL PAGO DE FINIQUITO A EX SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES

DE BASE O INTERINO, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencién a los requerimientos y servicios en materia de adeudos a Ex Servidores Publicos
Docentes de Base o Interino, adscritos a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, mediante la gestion para el pago
de finiquito.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, al Analista de Pagos de Adeudos de
la Delegacion Administrativa, quien realiza las gestiones para generar el recibo de caja y obtener el contra recibo, asi como
al Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino adscrito a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, quien solicita
el pago de finiquito.

REFERENCIAS

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos; Capitulo Ill: De las Condiciones Generales de Trabajo, Articulo 56, fraccion IlI;
Capitulo V: Del Sueldo, Articulo 71-81; Capitulo VII: De la terminacién de la Relacion Laboral, Articulo 89. Titulo Cuarto:
De las Obligaciones de las Instituciones Publicas, Capitulo I: De las Obligaciones en General, Articulo 98, fraccion lll, V
y VII. Titulo Sexto: De las Prescripciones, Articulo 180, fraccién IV inciso a, b, y ¢ Parrafo segundo. Gaceta del
Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo: Del Instituto
de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo Ill: Del Patrimonio, Articulo 22 fraccion 1l. Gaceta del
Gobierno. 17 de octubre de 1994.

¢ Nueva Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo: Del
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo Ill: Del Patrimonio y Financiamiento, Seccién
Primera, del Patrimonio, Articulo 22 fracciones Il. Titulo Tercero: De las Prestaciones de Caracter Obligatorio, Capitulo
IIl: De las Pensiones, Seccion Octava, Articulo 108. Gaceta del Gobierno. 3 de enero de 2002.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001, sus reformas
y adiciones.

¢ Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo

Estatal. Titulo Primero: De las Disposiciones Administrativas, Capitulo IX: De los Sueldos y Prestaciones Econémicas,
Articulos 83 al 92, 100, 101, 102 104. 11 de agosto de 1999.
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¢ Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de México.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimientos 032: Baja de
Servidores Publicos Docentes; Procedimiento 061: Licencias por tramite de pension, gravidez, adopcién, asuntos
personales y otras. Procedimiento 064: Vacaciones-Servidores Publicos Generales o de Confianza. Procedimiento 205:
Aplicacion de descuento por tiempo no laborado a servidores publicos generales con registro de puntualidad y
asistencia a través de gafete/credenciales para lector Opticos, reloj de registro y listas de firmas para control de
asistencia y puntualidad y Procedimiento 300: Célculo de pago de aguinaldo y prima vacacional. Secretaria de
Finanzas: Direcciébn General de Personal de la Subsecretaria de Administracién. Mayo de 1996, sus reformas y
actualizaciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable
generar el Recibo de Caja correspondiente, para obtener el contra recibo del pago de finiquito a Ex Servidor Publico
Docente de Base o Interino adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

La Direccién General de Tesoreria, de la Secretaria de Finanzas debera:

e Generar “Contra-Recibo” para el pago de finiquito a Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de Educacién deberé:

e  Autorizar la “Solicitud de Pagos Diversos”.

La Direccion de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas debera:

¢ Turnar a la Subdireccién de Control de Pagos, el “Recibo de Caja” para la revision del calculo contenido.
e Firmar de Visto Bueno el “Recibo de Caja”.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, de la Secretaria de Educacién
debera:

« Firmar de Visto Bueno el “Recibo de Caja”.

+ Firmar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal.

¢ Firmar “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relacién para la Obtencion de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015.
La Subdireccién de Control de Pagos, de la Secretaria de Finanzas debera:

¢ Revisar calculo del monto contenido en el “Recibo de Caja”.

¢ Obtener la firma del Director de Remuneraciones al Personal en el “Recibo de Caja” y entregar al Analista de Pagos de
Adeudos de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

El Responsable del Area de Atencién a Servidores Publicos Docentes de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera

¢ Antefirmar “Recibo de Caja” y obtener firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

e Antefirmar oficio dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal y obtener firma del Delegado Administrativo de
la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

e« Antefirmar “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relacién para la Obtenciéon de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y
obtener firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Bésica y Normal.

e« Entregar “Contra-Recibo” al Ex Servidor Publico docente de Base o Interino.

¢ Indicar al Ex Servidor Publico docente de Base o Interino que debera acudir a la Caja General de Gobierno para cobrar
el “Contra-Recibo”.

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal debera:

e Atender al Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino y solicitar documentos para el tramite.

e Solicitar informaciéon para llenar formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015.

e« Capturar en el Sistema Integral de Administracién de la Secretaria de Educacién datos del Ex Servidor Publico Docente
de Base o Interino e imprimir “Recibo de Caja”.

e Elaborar oficio dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal, para solicitar firma de Visto Bueno al “Recibo de
Caja”.

e Entregar copia de “Recibo de Caja”, formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015 y documentos, al Auxiliar Administrativo de la Delegacién, para su resguardo.
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Elaborar “Relacion de Recibos de Caja Autorizados por la Direccion de Remuneraciones al Personal” F-
2053000/13/2015, para consulta interna de la Delegacion.

Capturar en el Sistema de Planeacion y Presupuesto informacion del “Recibo de Caja” y generar e imprimir “Solicitud de
Pagos Diversos”.

Elaborar formato “Relacién para la Obtencién de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, para solicitar firma de
autorizacion a la “Solicitud de Pagos Diversos” del Director General de Administracion y Finanzas.

Gestionar ante la Direccidon General de Tesoreria el Contra-Recibo correspondiente.

Elaborar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 y entregar a la Secretaria de la Delegacion, junto con los acuses de recibo de los oficios y formatos
generados en la gestion de pago de finiquito.

El Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
debera:

Recibir copia de “Recibo de Caja”, formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015 y documentos, para su resguardo.

El Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino deberé:

Entregar documentos requeridos para la gestion de pago de finiquito, al Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

Requisitar formato “Datos que se Requieren para la Elaboracién del Recibo de Caja”.
Firmar “Recibo de Caja”.

Acudir con el analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y
Normal y solicitar “Contra-Recibo”.

Acudir a la Caja General del Gobierno del Estado de México, para cobrar el “Contra-Recibo”.

La Secretaria de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal debera:

Recibir formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 junto con los acuses de recibo de los oficios y formatos generados en la gestion de pago de
finiquito y archivar.

DEFINICIONES

Documentos: Requisitos obligatorios que se deberan presentar, para solicitar el pago de

finiquito en original y copia.
e Porjubilacién, renuncia voluntaria o interino:

1. Formato Unico de Movimientos de Personal de baja o término de
contrato.

2. Identificacion oficial actualizada (credencial para votar).
3. Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

4. Constancia de no adeudo expedida por la Subdireccion de Control de
Pagos.

5. Constancia de no adeudo expedida por la Direccion de Contabilidad
del Sector Central.

6. Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) o Constancia de
Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

7. Carta poder, cuando el interesado no pueda realizar personalmente el
tramite e identificacion de quien lo realiza y testigos.

e En caso de fallecimiento del Servidor Publico Docente:
Si era casado (a):

El tramite lo hara el cényuge, presentando los requisitos; 1, 2, 3, 4,5y 6
anteriores, ademas:

- Acta de defuncién del Ex Servidor Publico Docente.
- Acta de matrimonio.

- Designacion de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento
(carta testamentaria de ISSEMYM).

- Identificacion oficial actualizada (credencial para votar).

- Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP) del cényuge o Constancia
de Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

e Sierasoltero (a):
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Finiquito:
Interino:
Recibo de Caja:

Sistema Integral de Administraciéon de
la Secretaria de Educacioén (SIASE):

Sistema de Planeacién y Presupuesto:

Solicitud de Pagos Diversos:
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El trdmite lo haran los padres, presentando los requisitos; 1, 2, 3, 4,5y 6
anteriores, ademas:

- Acta de defuncion del Ex Servidor Publico Docente.
- Acta de nacimiento del Ex Servidor Publico Docente.

- Designaciéon de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento
(carta testamentaria de ISSEMYM).

- Identificacion oficial actualizada de los padres (credencial para votar).

- Clave Unica del Registro de Poblaciéon (CURP) o Constancia de Registro
en el RFC, (SAT), en su caso.

e Sieraviudo (a):
El tramite lo haré el hijo mayor, con responsabilidad juridica o tutor en caso

de que éste sea menor de edad, presentando los requisitos; 1, 2, 3,4,5y 6
anteriores, ademas:

- Acta de defuncion de los padres.
- Acta de nacimiento del hijo mayor.

- Designacion de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento
(carta testamentaria de ISSEMYM).

- Identificacion oficial actualizada del hijo mayor y de los padres (credencial
para votar).

- Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) o Constancia de Registro
en el RFC, (SAT), del hijo mayor, en su caso.

e Siel Servidor Publico Docente vivia en unién libre:
El trdmite lo hara la concubina o concubinario, presentando los requisitos;
1, 2, 3, 4,5y 6 anteriores, ademas:
- Acta de defuncién del Ex Servidor Publico Docente.

- Designacion de Beneficiario para el pago de seguro por fallecimiento
(carta testamentaria de ISSEMYM).

- Documento de designacion de Beneficiario, expedida por la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo o Sentencia expedida por el Juzgado de lo
familiar.

- Identificacion oficial actualizada (credencial para votar).

- Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) o Constancia de Registro
en el RFC, (SAT), de la concubina o concubinario, en su caso.

Pago proporcional de sueldo y/o prestaciones que se adeudan a Ex Servidor
Publico Docente de Base o Interino que causO baja por jubilacién, renuncia,
fallecimiento o término de contrato.

Servidor Publico Docente que presta sus servicios por un tiempo determinado.

Documento oficial que contiene informacion de Ex Servidor Publico Docente de
Base o Interino y monto que se adeuda.

Conjunto de procesos automatizados para gestionar tramites administrativos de
servidores publicos docentes al servicio de la Secretaria de Educacion.

Sistema diseflado para trabajar con la elaboracién de presupuestos del
Gobierno del Estado basado en la tecnologia de bases de datos hospedadas
via web, para acceder al contenido de bases de datos mediante una red
pudiendo ser esta Ultima Internet.

Documento oficial para solicitar a la Direccion General de Tesoreria el “Contra-
Recibo” para realizar un pago.

INSUMOS

e Solicitud verbal de pago de finiquito del Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino.

RESULTADOS

¢ ‘“Contra-Recibo” entregado al Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino, para el pago de finiquito.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion

Béasica y Normal.
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POLITICAS
Si fallece el Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino, el trdmite lo hara el Beneficiario.

En caso de que el Ex Servidor Publico Docente de Base tenga la prestacion denominada: Carrera Magisterial, Carrera
Docente o Carrera Docente Administrativa, éste o el Beneficiario solicitara el célculo a la Unidad Administrativa
correspondiente, éstas lo enviaran a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal a
través del formato de Percepciones o Deducciones Variables.

En caso que el Ex Servidor Publico Docente de Base tuviera una prestacion derivada del Convenio de Sueldos y
Prestaciones vigente y no la hubiera cobrado, solicitara a la Direccion de Apoyo Administrativo y Prestaciones
Socioecondmicas dependiente de la Direccién General de Personal, copia del oficio de autorizacion y relacion donde esta
incluido que le correspondia la prestacion.

En caso de que el Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino se le adeuda un cheque cancelado, iniciara el
procedimiento la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal y concluye el tramite cuando
el “Recibo de Caja” se envia con oficio a la Direccién de Contabilidad del Sector Central, quien entrega el “Contra-recibo”.

En caso de pension alimenticia, el Beneficiario (a) iniciara el tramite de pago de finiquito, una vez que el Ex Servidor Publico
Docente haya realizado el cobro de su finiquito, se aplica el descuento, conforme al porcentaje indicado en el oficio emitido
por el Juzgado de lo Familiar, a favor del beneficiario (a).

En caso que se adeude el pago de dias econémicos no disfrutados, el Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion

Administrativa de su archivo electrénico imprimira el pago de dias econdmicos no disfrutados.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Ex Servidor Plblico Docente de Base o Acude a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Interino Educacion Basica y Normal y solicita pago de finiquito.
2 Analista de Pagos de Adeudos de la Atiende al Ex-Servidor Publico Docente de Base o Interino, se
Delegacién Administrativa entera de la peticidén y solicita los documentos requeridos para el
tramite.
3 Ex Servidor Publico Docente de Base o Se entera y se retira. Reline documentos y entrega al Analista de
Interino Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa.
4 Analista de Pagos de Adeudos de la Recibe los documentos, revisa que estén completos y proporciona
Delegacién Administrativa formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion del Recibo
de Caja” F-205300010/12/2015, al Ex Servidor Publico Docente de
Base o Interno, para que lo requisite. Resguarda documentos.
5 Ex Servidor Publico Docente de Base o Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion del
Interino Recibo de Caja” F-205300010/12/2015, se entera, requisita y
devuelve al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa.
6 Analista de Pagos de Adeudos de la Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion del
Delegacién Administrativa Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 requisitado, adjunta a los
documentos, consulta el Sistema Integral de Administracién de la
Secretaria de Educacion, revisa el apartado de “Consulta de
Recibo por Empleado” y determina:
¢Refleja namero de folio de pago de finiquito?
7 Analista de Pagos de Adeudos de la Si refleja numero de folio de pago de finiquito, el tramite no
Delegacién Administrativa procede e informa al Ex Servidor Publico Docente de Base o
Interino.
8 Ex Servidor Publico Docente de Base o Se entera que ya se realizé el pago de finiquito que solicita y se
Interino retira.
9 Analista de Pagos de Adeudos de la No refleja numero de folio de pago de finiquito, consulta en el

Delegacién Administrativa

Sistema Integral de Informacién de Personal en el apartado de
“Adeudos de impuntualidad e inasistencia, cobros improcedentes o
de pensién alimenticia®, realiza el calculo del monto a pagar,
captura la informacién en el SIASE, imprime “Recibo de Caja” y
entrega al Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino para
que firme. Resguarda documentos y formato “Datos que se
Requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015.
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10 Ex Servidor Plblico Docente de Base o
Interino

11  Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa

12 Ex Servidor Publico Docente de Base o
Interino

13  Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

14  Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

15 Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal

16  Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

17  Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

18  Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

19  Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

20 Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

21  Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

22  Analista de Pagos de Adeudos de la

Delegaciéon Administrativa
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Obtiene “Recibo de Caja”, se entera, firma y devuelve al Analista
de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa.

Obtiene “Recibo de Caja” firmado por el Ex Servidor Publico
Docente de Base o Interino y le indica que se presente en un mes
para que reciba su “Contra-Recibo”.

Se entera de la indicacion y se retira.

Integra documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la
Elaboracién del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo
de Caja” y entrega al Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes.

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la
Elaboracién del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo
de Caja”, se entera, antefirma “Recibo de Caja” y entrega al
Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica
y Normal para firma.

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la
Elaboracion del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo
de Caja’, se entera, firma “Recibo de Caja” y devuelve al
Responsable del Area de Atencién a Servidores Publicos
Docentes.

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la
Elaboracién del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo
de Caja” firmado, se entera y entrega al Analista de Pagos de
Adeudos de la Delegacién Administrativa.

Recibe documentos, formatos: “Datos que se Requieren para la
Elaboracion del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y “Recibo
de Caja” firmado, se entera, sella y asigna un folio al “Recibo de
Caja” para control interno, obtiene tres copias, asi como una copia
del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja o por
término de contrato y copia de Constancias de No Adeudo y
resguarda.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal, solicitando su visto bueno en el formato “Recibo de Caja”
y entrega al Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes para firma del Delegado Administrativo.

Recibe oficio dirigido a la Direccibn de Remuneraciones al
Personal, se entera, antefirma y entrega al Delegado
Administrativo para firma.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal, se entera, firma y devuelve al Responsable del Area de
Atencién a Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccibn de Remuneraciones al
Personal firmado, se entera y entrega al Analista de Pagos de
Adeudos de la Delegacion Administrativa.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal firmado, se entera, obtiene dos copias y distribuye:

-Al oficio original anexa el “Recibo de Caja” en original y dos
copias, copia del Formato Unico de Movimientos de Personal de
baja o por término de contrato y copia de Constancias de No
Adeudo y entrega a la Direccién de Remuneraciones.

-La primer copia del oficio la entrega a la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion.

-La segunda copia es para acuse de recibido.
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Direccién de Remuneraciones al Personal,
de la Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Direccién de Remuneraciones al Personal,
de la Secretaria de Finanzas

Subdireccion de Control de Pagos, de la
Secretaria de Finanzas

Subdireccion de Control de Pagos, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Subdireccion de Control de Pagos, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa
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Recibe oficio original, “Recibo de Caja” en original y dos copias,
copia del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja o por
término de contrato y copia de Constancias de No Adeudo, se
entera, sella acuse de recibo en la copia del oficio y del “Recibo de
Caja” y devuelve.

Recibe acuse de recibo del oficio, le anexa copia del “Recibo de
Caja”, formato “Datos que se Requieren para la Elaboraciéon del
Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 y documentos y entrega al
Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa.

Recibe acuse de recibo del oficio, copia del “Recibo de Caja”,
“Datos que se Requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja”
F-205300010/12/2015 y documentos, se entera, registra en archivo
electronico para su control y resguarda.

Aplica procedimientos internos y turna a la Subdireccion de Control
de Pagos para que revise el calculo contenido en el “Recibo de
Caja”. Archiva oficio.

Recibe formato “Recibo de Caja”, aplica procedimientos internos,
analiza y determina:

¢ El célculo es correcto?

El calculo es incorrecto, anota observaciones en el “Recibo de
Caja” original y dos copias, para su correccion y devuelve de
manera economica junto con copia de Formato Unico de
Movimientos de Personal de baja o por término de contrato y
Constancias de No Adeudo al Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa.

Recibe formato “Recibo de Caja” original y dos copias, con
observaciones, copia de Formato Unico de Movimientos de
Personal de baja o por término de contrato y Constancias de No
Adeudo, se entera, realiza correcciones, accesa al Sistema Integral
de Administracion de la Secretaria de Educacion, captura
informacioén, imprime nuevamente “Recibo de Caja” y obtiene la
firma del Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino.

Se conecta a la operacion numero 10.

El calculo es correcto, aplica procedimientos internos, recaba firma
de Visto Bueno del Director General de Personal en el original y
dos copias del “Recibo de Caja” y entrega de manera econémica al
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa.
Obtiene acuse de recibo en una de las copias y archiva.

Recibe formato “Recibo de Caja” en original y dos copias, firmado
de Visto Bueno por el Director General de Personal, se entera,
sella de acuse de recibo en una copia y devuelve. Elabora formato
“Relacion de Recibos de Caja Autorizados por la Direccién de
Remuneraciones al Personal” F-205300010/13/2015, para consulta
interna del Area de Atencion a Servidores Publicos Docentes y
resguarda. Separa “Recibo de Caja” por centro de costo y
proyecto, da de alta al Ex Servidor Publico Docente de Base o
Interino en el Sistema de Planeacion y Presupuesto, captura:
nombre y Registro Federal de Contribuyentes, centro de costo,
proyecto, clave presupuestal, percepciones, deducciones liquido y
concepto de pago e imprime “Solicitud de Pagos Diversos”.

Elabora “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, imprime original y copia, adjunta original de
“Solicitud de pagos diversos”, acompafiada del original y copia del
“Recibo de Caja” y entrega al Responsable del Area de Atencién a
Servidores Publicos Docentes.
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Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Responsable del Area de Atencién a
Servidores Publicos Docentes

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion

Secretaria de la Delegacién Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa

Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa
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Recibe “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de
Caja” en original y copia, se entera, antefirma y entrega al
Delegado Administrativo para firma.

Recibe “Relacion para la Obtencién de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de
Caja” en original y copia, se entera, firma y devuelve al
Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos
Docentes.

Recibe “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de
Caja” en original y copia firmados, se entera y entrega al Analista
de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa.

Recibe “Relacion para la Obtencién de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de
Caja” en original y copia firmados y entrega a la Direcciéon General
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion, para
obtener su firma de autorizacion en la “Solicitud de Pagos
Diversos”.

Recibe “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de pagos diversos” y “Recibo de
Caja” en original y copia, sella de acuse de recibo en la copia de la
relacion y devuelve al Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa.

Recibe acuse de recibo en copia de la “Relacién para la Obtencion
de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y archiva en expediente
interno del Area de Atencion a Servidores Publicos Docentes.

Aplica procedimientos internos, firma de autorizacién en la
“Solicitud de Pagos Diversos” y entrega por medio de oficio a la
Secretaria de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Bésica y Normal, junto con la “Relaciéon para la
Obtencién de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y “Recibo de
Caja” originales. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado, “Relacion
para la Obtencion de Contra Recibos” F-205300010/14/2015, y
“Recibo de Caja” originales, se entera, sella acuse y devuelve,
registra y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa.

Recibe oficio, “Solicitud de Pagos Diversos”, “Relacion para la
Obtencién de Contra Recibos” F-205300010/14/2015 y “Recibo de
Caja” en original y se entera. Archiva oficio, obtiene una copia de la
solicitud y del recibo, dos copias de la relacién y una copia de la
Clave Unica del Registro de Poblacién o Constancia de Registro
en el RFC, (SAT), en su caso, integra documentos para gestionar
el contra-recibo y acude a la Direccion General de Tesoreria para
solicitar el pago de finiquito y gestionar el contra-recibo.

Recibe original y copia de “Solicitud de pagos diversos”, “Relacion
para la Obtencion de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015,
“Recibo de Caja” y copia de la Clave Unica del Registro de
Poblacién o Constancia de Registro en el RFC, (SAT), en su caso,
acusa de recibo en las copias, devuelve al Analista de Pagos de
Adeudos de la Delegacion Administrativa y le indica que regrese
en cuatro dias habiles, para recoger el “Contra-Recibo”.

Recibe acuse de recibo de la “Solicitud de pagos diversos”,
“Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y “Recibo de Caja”, escucha la indicacion y se
retira. Archiva los acuses.
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Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Direccién General de Tesoreria de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

Ex Servidor Publico Docente de Base o
Interino

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

Ex Servidor Publico Docente de Base o
Interino

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

Ex Servidor Publico Docente de Base o
Interino

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa

Secretaria de la Delegacion Administrativa

GACETA

[ o= Sp

GODBIERNO Pégina 91
Acude a la Direccion General de Tesoreria para obtener el “Contra-
Recibo”, presentando el acuse de recibo de la “Relacién para la
Obtencién de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015.

Atiende al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, recibe el acuse de recibo de la “Relacion para la
Obtenciéon de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, se entera,
localiza el “Contra-Recibo” correspondiente y entrega al Analista
en original y copia, junto con el acuse de recibo presentado.
Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe “Contra-Recibo” en original y copia y el acuse de recibo de
la “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, se entera, firma acuse de recibo en la copia,
devuelve y se retira.

Obtiene copia del “Contra-Recibo”, adjunta copia de “Solicitud de
Pagos Diversos”, copia del “Recibo de Caja” que extrae del archivo
y entrega al Responsable del Area de Atencién a Servidores
Publicos Docentes.

Recibe “Contra-Recibo” en original y copia, asi como copia de la
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, de “Solicitud de Pagos Diversos” y “Recibo de
Caja” y espera al Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino.

En el tiempo establecido, acude a la Delegacién Administrativa,
solicita su “Contra-Recibo” y entrega su identificacion oficial.
Atiende al Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino, recibe
identificacion oficial actualizada, se entera y la entrega al
Responsable del Area de Atencién a Servidores Pdblicos
Docentes.

Obtiene identificacion oficial actualizada, localiza “Contra-Recibo”,
marca de entregado en la copia de “Relacion para la Obtencion de
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, enseguida nombra al Ex
Servidor Publico Docente de Base o Interino, entrega copia del
“Contra-Recibo”, le indica que anote: recibi original, firma y fecha
de recibido.

Recibe copia del “Contra-Recibo”, acusa de recibido y devuelve al
Responsable del Area de Atenciébn a Servidores Publicos
Docentes.

Obtiene acuse de recibo, anota en el mismo que presentd
identificacion oficial actualizada, numero de Registro Federal de
Elector y su nombre, entrega “Contra-Recibo” original, junto con la
identificacion oficial al Ex Servidor Publico Docente de base o
interino y le indica que acuda a la Caja General del Gobierno del
Estado de México, para cobrar el “Contra-Recibo”.

Recibe “Contra-Recibo” original, indicaciones y se retira.

Engrapa acuse de recibo del “Contra-Recibo” con copia de la
“Solicitud de Pagos Diversos” y la copia del “Recibo de Caja” y
entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa.

Recibe acuse de recibo del “Contra-Recibo”, copia de la “Solicitud
de Pagos Diversos” y copia del “Recibo de Caja” y se entera.
Relaciona todos los acuses de recibo de los oficios que se
generaron para la gestion del pago en el formato “Correspondencia
entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo”
F-205300010/15/2015, adjunta las copias de los formatos recibidos
y entrega a la Secretaria de la Delegacion Administrativa, para su
resguardo.

Recibe formato “Correspondencia entrega a la oficina del Delegado
Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015, los acuses
de recibo de los oficios generados, acuse de recibo del “Contra-
Recibo, copia de la “Solicitud de Pagos Diversos” y copia del
“Recibo de Caja”, se entera y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION PARA EL PAGO DE FINIQUITO A EX SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES
DE BASE O INTERINO, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.

. ANALISTA DE PAGOS DE RESPONSABLE DEL AREA DE DELEGAD O ADMINISTRATIVO DE
B O o PO ENTE | ADEUDOS DE LA DELEGACION ATENCION A SERVIDORES LA SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA PUBLICOS DOCENTES EDUCACION BASICA Y NORMAL

INICIO
ACUDE A LA

ADMINISTRATIVA L
SUBSECRETARIA  DE EDUCACION ‘
BASICA Y NORMAL Y SOLICITA PAGO

DE FINIQUITO. ‘

DELEGA CION
DE LA

ATIENDE, SE ENTERA DE LA PETICION

‘ Y SOLICITA LOS DOCUMENTOS
‘ REQUERIDOS PARA EL TRAMITE.

SE ENTERA Y SE RETIRA. REUNE }

DOCUMENTOSY ENTREGA.

RECIBE DOCUMENTOS, REVISA Y

‘ PROPORCIONA FORMATO “DATOS
‘ QUE SE REQUIEREN PARA LA
ELABORACION DEL RECIBO DE

CAJA”, PARA QUE LO REQUISITE.

RECIBE FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION ‘
DEL RECIBO DE CAJA”, SE ENTERA, ‘
REQUISITA Y DEVUELVE.

RECIBE FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE CAJA” REQUISITADO,
ADJUNTA DOCUMENTOS, CONSULTA
EL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION, REVISA
APARTADO DE “CONSULTA DE
RECIBO POR EMPLEADO” Y
DETERMINA:

(REFLEJA
NUMERO
DE FOLIO DE PAGO
QE FINIQUITO

‘ EL TRAMITE NO PROCEDE E
‘ INFORMA.

SE ENTERA Y SE RETIRA.

Y
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EX SERVIDOR PUBLICO DOCENTE
DE BASE O INTERINO

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGA CION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

EL SISTEMA NO REFLEJA EL NUMERO
DE FOLIO, CONSULTA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DE
PERSONAL: “ADEUDOS DE
IMPUNTUALIDAD E INASISTENCIA,
COBROS IMPROCEDENTES O DE
PENSION ALIMENTICIA”, CALCULA
MONTO A PAGAR, CAPTURA EN EL
SIA SE, IMPRIME “RECIBO DE CAJA" Y

ENTREGA PARA QUE  FIRME.
RESGUARDA DOCUMENTOS Y
FORMATO “DATOS QUE SE

OBTIENE “RECIBO DE CAJA", SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.

|

REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DECAJA".

SE ENTERA DE LA INDICACION Y SE
RETIRA.

v

OBTIENE  “RECIBO DE CAJA”
FIRMADO POR EL EX SERVIDOR
PUBLICO DOCENTE DE BASE O
INTERINO Y LE INDICA QUE SE
PRESENTE EN UN MES PARA QUE

RECIBA SU “CONTRA-RECIBO”".

1

INTEGRA DOCUMENTOS, FORMATOS:
“DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA

ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA”
Y “RECIBO DE CAJA” Y ENTREGA.

RECIBE DOCUMENTOS, FORMATOS:
“DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA
ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA”
Y “RECIBO DE CAJA”, SE ENTERA,
ANTEFIRMA EL “RECIBO DE CAJA" Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE DOCUMENTOS, FORMATOS:
“DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA
ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA”
Y “RECIBO DE CAJA", SE ENTERA,
FIRMA EL RECIBO Y DEVUELVE.

RECIBE DOCUMENTOS, FORMATOS:
“DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA
ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA”
Y “RECIBO DE CAJA” FIRMADO, SE
ENTERA Y ENTREGA.
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DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGA CION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE LOS DOCUMENTOS, LOS
FORMATOS: “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE CAJA” Y “RECIBO DE
CAJA”, SE ENTERA, SELLA Y ASIGNA
UN FOLIO AL “RECIBO DE CAJA”
PARA CONTROL INTERNO, OBTIENE
TRES COPIAS, ASI| COMO UNA COPIA
DEL FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE
BAJA O POR TERMINO DE CONTRATO
Y COPIA DE CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO Y RESGUARDA.

T
O

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL, Y ENTREGA AL
RESPONSABLE DEL AREA  DE
ATENCION A SERVIDORES PUBLICOS
DOCENTES PARA  FIRMA  DEL
DELEGADO ADMINISTRATIVO.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL, SE ENTERA, ANTEFIRMA
Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL FIRMADO, SE ENTERA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL FIRMADO, SE ENTERA,
OBTIENE DOSCOPIASY DISTRIBUYE.
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DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

RECIBE OFICIO ORIGINAL, “RECIBO
DE CAJA” EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS, COPIA DEL FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE
BAJA O POR TERMINO DE CONTRATO

Y COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE
NO ADEUDO, SE ENTERA, SELLA
ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DEL
OFICIO Y DEL “RECIBO DE CAJA" Y
DEVUELVE.

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
Y TURNA A LA SUBDIRECCION DE
CONTROL DE PAGOS PARA QUE
REVISE EL CALCULO CONTENIDO EN

OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN EL
OFICIO, ANEXA COPIA DEL “RECIBO
DE CAJA", ANEXA LOS
DOCUMENTOS, EL FORMATO “DATOS
QUE SE REQUIEREN PARA LA
ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA”
Y ENTREGA.

RECIBE ACUSE DE RECIBO DEL
OFICIO Y DEL “RECIBO DE CAJA", LOS
DOCUMENTOS Y EL FORMATO
“DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA
ELABORACION DEL RECIBO DE
CAJA”, SE ENTERA, REGISTRA EN
ARCHIVO ELECTRONICO PARA SU
CONTROL Y RESGUARDA.

v

EL “RECIBO DE CAJA". ARCHIVA
OFICIO.

RECIBE FORMATO “RECIBO DE CAJA”,
APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
ANALIZA' Y DETERMINA:

Sl
¢EL CALCULO ES
CORRECTO?

ANOTA OBSERVACIONES EN EL
“RECIBO DE CAJA”, Y DEVUELVE
DE MANERA ECONOMICA JUNTO
CON COPIA DE FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
DE BAJA O POR TERMINO DE
CONTRATO Y CONSTANCIAS DE

NO ADEUDO.




Pagina 96

GACETA

D CSCoOmIERrRNO

14 de marzo de 2016

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

RECIBE FORMATO “RECIBO DE CAJA”
ORIGINAL Y DOS COPIAS CON
OBSERVACIONES, COPIAS DE
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL DE BAJA O POR
TERMINO DE CONTRATO Y
CONSTANCIAS DE NO ADEUDO, SE
ENTERA, REALIZA CORRECCIONES,
ACCESA AL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION, CAPTURA
INFORMA CION, IMPRIME
NUEVAMENTE EL “RECIBO DE CAJA”
Y OBTIENE FIRMA DEL EX SERVIDOR
PUBICO DOCENDE DE BASE O
INTERINATO.

RECIBE FORMATO “RECIBO DE CAJA”
EN ORIGINAL Y DOS COPIAS,
FIRMADO DE VISTO BUENO POR EL
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL,
SE ENTERA, SELLA DE ACUSE Y
DEVUELVE.

CAPTURA Y ELABORA FORMATO
“RELACION DE RECIBOS DE CAJA
AUTORIZADOS POR LA DIRECCION
DE REMUNERA CIONES AL
PERSONAL”, PARA CONSULTA
INTERNA Y RESGUARDA. SEPARA
“RECIBO DE CAJA” POR CENTRO DE
COSTO Y PROYECTO, DA DE ALTA AL
EX SERVIDOR PUBLICO DOCENTE DE
BASE O INTERINO EN EL SISTEMA DE
PLANEACION Y PRESUPUESTO,
CAPTURA NOMBRE Y RF.C, CENTRO
DE COSTO, PROYECTO, CLAVE
PRESUPUESTAL, PERCEPCIONES,
DEDUCCIONES LIQUIDO Y CONCEPTO
DE PAGO E IMPRIME “SOLICITUD DE
PAGOSDIVERSOS".

L

ELABORA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
IMPRIME ~ ORIGINAL Y COPIA,
ADJUNTA ORIGINAL DE “SOLICITUD
DE . PAGOS DIVERSOS”,
ACOMPANADA DEL ORIGINAL Y
COPIA DEL “RECIBO DE CAJA" Y

ENTREGA AL RESPONSABLE DEL
AREA DE ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES.

APLICA  PROCEDIMIENTOS INTER_
NOS, RECABA FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL DE PERSONAL EN EL
ORIGINAL 'Y DOS COPIAS DEL
“RECIBO DE CAJA” Y ENTREGA DE
MANERA  ECONOMICA.  OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN UNA DE LAS
COPIAS.
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZASDE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGA CION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE  “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
“RECIBO DE CAJA” EN ORIGINAL Y
COPIA, SE ENTERA, ANTEFIRMA Y
ENTREGA A DELEGADO
ADMINISTRATIVO PARA FIRMA.

RECIBE  “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS Y
“RECIBO DE CAJA” EN ORIGINAL Y

COPIA, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE  “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS" Y
“RECIBO DE CAJA” EN ORIGINAL Y
COPIA FIRMADOS, SE ENTERA Y
ENTREGA.

RECIBE  “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
“RECIBO DE CAJA” EN ORIGINAL Y
COPIA, SE ENTERA, SELLA DE ACUSE
DE RECIBO EN LA COPIA DE LA

RECIBE "RELACION  PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS" Y
“RECIBO DE CAJA” EN ORIGINAL Y
COPIA FIRMADOS, SE ENTERA, Y
ENTREGA PARA OBTENER FIRMA DE
AUTORIZACION EN LA “SOLICITUD DE
PAGOSDIVERSOS".

“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS’ Y DEVUELVE.

NOIES

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
FIRMA DE AUTORIZACION EN LA
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
ENTREGA POR MEDIO DE OFICIO A
LA SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL, JUNTO CON
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS” Y “RECIBO DE

RECIBE ACUSE DE RECIBO EN COPIA
DE LA  “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS" Y
ARCHIVA EN EXPEDIENTE INTERNO
DEL AREA DE ATENCION A
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES.

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

CAJA” ORIGINALES. OBTIENE ACUSE
DE RECIBO Y ARCHIVA.
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DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DE
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS’, *“RECIBO DE
CAJA” Y COPIA DE LA CLAVE UNICA
DEL REGISTRO DE POBLACION O
CONSTANCIA DE REGISTRO EN EL
RFC, (SAT), EN SU CASO, ACUSA DE
RECIBO EN LAS COPIAS, DEVUELVE E
INDICA QUE REGRESE EN CUATRO
DIAS HABILES, PARA RECOGER EL
“CONTRA-RECIBO” Y APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERN OS.

RECIBE OFICIO, “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS’, “RELACION PARA
LA OBTENCION DE  CONTRA
RECIBOS" Y “RECIBO DE CAJA” EN
ORIGINAL Y SE ENTERA. ARCHIVA
OFICIO, OBTIENE UNA COPIA DE LA
SOLICITUD Y DEL RECIBO, DOS
COPIAS DE LA RELACION Y UNA
COPIA DE LA CLAVE UNICA DEL
REGISTRO DE POBLACION O
CONSTANCIA DE REGISTRO EN EL
RFC, (SAT), EN SU CASO, INTEGRA
DOCUMENTOS PARA GESTIONAR EL
CONTRA-RECIBO Y ACUDE A LA
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA,
PARA INGRESAR LOS DOCUMENTOS
PARA EL PAGO DE FINIQUITO Y
GESTIONAR EL CONTRA-RECIBO.

RECIBE ACUSE DE RECIBO DE LA
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS’ Y “RECIBO DE
CAJA”, ESCUCHA INDICACION Y SE
RETIRA. ARCHIVA ACUSES Y ESPERA
EL TIEMPO INDICADO.

7
©

ACUDEA LA DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA PARA OBTENER EL
“CONTRA-RECIBO”, PRESENTANDO
ACUSE DE RECIBO DE LA “RELACION
PARA LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS".

RECIBE OFICIO, *“SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS’, “RELACION PARA
LA OBTENCION DE  CONTRA
RECIBOS” Y “RECIBO DE CAJA” EN
ORIGINAL, SE ENTERA, SELLA ACUSE,
DEVUELVE, REGISTRA Y ENTREGA AL
ANALISTA DE PAGOS DE ADEUDOS
DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA.
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DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

ATIENDE AL ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA, RECIBE EL ACUSE
DE RECIBO DE LA “RELACION PARA
LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS” SE ENTERA, LOCALIZA EL
“CONTRA-RECIBO” Y ENTREGA AL
ANALISTA EN ORIGINAL Y COPIA,
JUNTO CON EL ACUSE DE RECIBO
PRESENTADO. OBTIENE ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA.

RECIBE  “CONTRA-RECIBO” EN
ORIGINAL Y COPIA Y EL ACUSE DE
RECIBO DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
SE ENTERA, FIRMA A CUSE DE RECIBO
EN LA COPIA, DEVUELVE A LA
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
Y SE RETIRA.

il
()

EX SERVIDOR PUBLICO DOCENTE
DE BASE O INTERINO

OBTIENE COPIA DEL “CONTRA-
RECIBO", ADJUNTA COPIA DE

“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”,
COPIA DEL “RECIBO DE CAJA” QUE
EXTRAE DEL ARCHIVO Y ENTREGA.

EN EL TIEMPO ESTABLECIDO, ACUDE
A LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

Y SOLICITA SU “CONTRA-RECIBO" Y
ENTREGA SU IDENTIFICA CION
OFICIAL.

ATIENDE AL EX SERVIDOR PUBLICO

RECIBE  “CONTRA-RECIBO”  EN
ORIGINAL Y COPIA, ASI COMO COPIA
DE “RELACION PARA LA OBTENCION
DE CONTRA-RECIBOS", DE
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
DEL “RECIBO DE CAJA” Y ESPERA AL
EX SERVIDOR PUBLICO DOCENTE DE
BASE O INTERINO.

DOCENTE DE BASE O INTERINO,
RECIBE IDENTIFICACION OFICIAL Y
ENTREGA.

OBTIENE IDENTIFICACION OFICIAL,
LOCALIZA “CONTRA-RECIBO”,
MARCA DE ENTREGA DO EN LA COPIA
DE “RELACION PARA LA OBTENCION
DE CONTRA-RECIBOS’, ENTREGA
COPIA DEL “CONTRA-RECIBO” E
INDICA QUE FIRME DE RECIBO.
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EX SERVIDOR PUBLICO DOCENTE ANALISTA DE PAGOS DE RESPONSABLE DEL AREA DE SECRETARIA DE LA DELEGACION
DE BASE O INTERINO ADEUDOS DE LA DELEGACION ATENCION A SERVIDORES ADMINISTRA TIVA
ADMINISTRATIVA PUBLICOS DOCENTES

\

RECIBE COPIA DEL “CONTRA-
RECIBO”, ACUSA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE. ‘

OBTIENE ACUSE DE RECIBO, ANOTA
EN EL MISMO QUE PRESENTO
IDENTIFICACION OFICIAL
ACTUALIZADA, NUMERO DE
REGISTRO FEDERAL DE ELECTOR Y
SU NOMBRE, ENTREGA “CONTRA-
‘ RECIBO” ORIGINAL, JUNTO CON

‘ IDENTIFICACION Y LE INDICA QUE

ACUDA A LA CAJA GENERAL DEL

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO,
PARA COBRAREL “CONTRA-RECIBO”.

RECIBE “CONTRA-RECIBO” ORIGINAL,

IDENTIFICACION OFICIAL,
INDICACIONES Y SE RETIRA.

ENGRAPA ACUSE DE RECIBO DEL

‘ “CONTRA-RECIBO” CON COPIA DE
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y

‘ COPIA DEL “RECIBO DE CAJA” Y
ENTREGA.

RECIBE ACUSE DE RECIBO DEL
“CONTRA-RECIBO”, COPIA DE
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
COPIA DEL “RECIBO DE CAJA” Y SE
ENTERA. RELACIONA TODOS LOS
ACUSES DE RECIBO DE LOS OFICIOS
GENERADOS PARA LA GESTION DEL
PAGO, EN EL FORMATO
“CORRESPONDENCIA ENTREGADA A ‘
LA OFICINA DEL DELEGADO

ADMINISTRATIVO PARA suU ‘
ARCHIVO”, ADJUNTA LAS COPIAS DE
LOS FORMATOS RECIBIDOS Y
ENTREGA PARA SU RESGUARDO.

RECIBE FORMATO
“CORRESPONDENCIA ENTREGA A LA
OFICINA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO PARA su

ARCHIVO”, ACUSES DE RECIBO DE]
LOS OFICIOS GENERADOS, ACUSE DE
RECIBO DEL “CONTRA-RECIBO,
COPIA DE LA “SOLICITUD DE PAGOS|
DIVERSOS” Y COPIA DEL “RECIBO DE]
CAJA”, SE ENTERA Y ARCHIVA.

B

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en la gestion del pago de finiquito a Ex Servidores Publicos Docentes de Base o Interino,
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Numero de solicitudes de pago de finiquito a Ex Servidores

Plblicos Docentes de base o interino, atendidas Porcentaje de eficiencia en la gestion del

X 100=  pago de finiquito a Ex Servidores Publicos

Numero de solicitudes de pago de finiquito a Ex Servidores Docentes de Base o Interino

Publicos Docentes de base o interino, recibidas

Registro de evidencias:
s« Documentos.

¢ Formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja”.
e« Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion.
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¢ Acuse de recibo del oficio dirigido al Director de Remuneraciones al Personal.

«  Oficio signado por la Direccién General de Administracién y Finanzas.

¢ Copia del acuse del Contra-Recibo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Datos que se requieren para la elaboracion del recibo de caja F-205300010/12/2015.

Recibo de Caja.

Relacion de recibos de caja autorizados por la Direccion de Remuneraciones al Personal F-205300010/13/2015.

Solicitud de Pagos Diversos.

Relacion para la Obtencién de Contra-Recibos F-205300010/14/2015.
Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo F-205300010/15/2015.

B8

GOSERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

GRANDE
1)

DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA

2) POR CONCEPTO DE: SUELDO ( ) AGUINALDO ( ) PRIMA VACACIONAL ( ) DIFERENCIAS ( ) OTROS ( )

3)NOMBRE COMPLETO 4)R.F.C.
5)PARTIDA

6)FOLIO(S) 7)CHEQUE CANCELADO No. 8)CLAVE DE S. P.
9)SUELDO $ 10)A QUE SUELDO

11)CATEGORIA 12)A QUE CATEGORIA

13)NOMBRE DE LA ESCUELA

14)NIVEL

15)LOCALIDAD

16)MUNICIPIO

17)FECHA DEL DE

18)
C/322 LABORES DOCENTES

C/512 DESPENSA

C/136 COMPENSACION POR RETABULACION

19)
C/ 5540
C/ 5541
cl
cl
cl
cl
cl
cl
cl

R R e ]

20)SUBTOTAL

DEL 20 AL DE DEL 20

@ H P

21)LIQUIDO

22)TOLUCA, MEX., A DE

DEL 20

23)TEL. CASA U OFICINA. 01

FAVOR DE.NO ANOTAR NUMERO CELULAR

24)TOMO DATOS

F-205300010/12/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DEL
RECIBO DE CAJA. F-205300010/12/2015.
Objetivo: Contar con los datos del Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino, para elaborar el “Recibo de Caja”,
especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de México y se pague el finiquito a través del Contra-recibo.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y es para control interno de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Por concepto de: Sefialar con una X el concepto a pagar.
3 Nombre Completo: Escribir nombre completo del Ex Servidor Publico Docente de base o
interino.
4 R.F.C.: Anotar Registro Federal del Contribuyente del Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
5 Partida: Escribir partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de
gasto y cuenta contable que asigna la Secretaria de Finanzas.
Presupuestal (32 digitos).
6 Folio (s): Anotar folio que tienen el Formato Unico de Movimientos de Personal.
7 Cheque cancelado No.: Sefialar nimero del cheque cancelado.
8 Clave de S.P.: Colocar clave del ex servidor publico docente de base o interino (9
digitos).
9 Sueldo: Anotar sueldo base que percibia el ex servidor publico docente de base
o0 interino.
10 A que sueldo: Sefialar sueldo base anterior que percibia el Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
11 Categoria: Escribir la categoria del Ex Servidor Publico Docente de base o interino.
12 A que categoria: Anotar categoria anterior que tenia el Ex Servidor Publico Docente de
base o interino.
13 Nombre de la escuela: Escribir nombre de la escuela donde laboraba el Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
14 Nivel: Anotar el nivel escolar que estaba adscrito el Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
15 Localidad: Escribir localidad donde pertenece la escuela.
16 Municipio: Anotar Municipio de adscripcion de la escuela.
17 Fecha: Especificar el periodo del pago que se va realizar, anotando el dia, mes
y afio.
18 Conceptos: Anotar el monto de cada percepciones que se van a realizar.
19 Conceptos: Anotar el monto de cada deducciones que se van a realizar.
20 Subtotal: Escribir la suma de las deducciones.
21 Liquido: Indicar la diferencia de percepciones y deducciones.
22 Fecha: Escribir el dia, mes y afio cuando se requisita el formato.
23 Tel: Anotar un namero telefénico, para localizar al Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
24 Tomo datos: Especificar nombre del Analista de Pago de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, que atendid al Ex Servidor Publico Docente de base o
interino.
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1) PARTIDA 3) BUENO POR $
2/ FOLIOS 4) DEDUCCIONES $
5) CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO: 6) No. DE RECIBO
7) PERCEPCIONES 8) ANO 9) IMPORTE 10) DEDUCCIONES 11)ANO 12)/IMPORT

13) LIQUIDO $
14) RECIBI de la Caja General de Gobierno del Estado e México la cantidad de $
15) Por concepto de:

16) Beneficiario (a)

21/ Vo. Bo.

17) Fecha

18/ NOMBRE Y FIRMA
19/ R.F.C.
20/FINADO

22/ Vo. Bo.

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA SUBSECRETARIA
DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

23/ Iniciales

DIRECTOR DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO RECIBO DE CAJA.

Objetivo: Anotar los datos necesarios en el Recibo de Caja especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de
México tiene para el ex servidor publico docente de base o interino que fallecid y que se le pagaréa al beneficiario (a).

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y 2 copias. El original es para la Direccion General de Tesoreria, la
primer copia es para la Direccion de Remuneraciones al Personal y la tercera copia para la Delegacion Administrativa
de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Partida: Escribir la partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de
gasto y cuenta contable que asigna la Secretaria de Finanzas.
2 Folio (s): Anotar nimero que tiene el Formato Unico de Movimientos de Personal
(si tiene varios formatos anotar todos).
3 Bueno por $: Escribir la cantidad del monto bruto que se le pagara al Beneficiario (a).
4 Deducciones: Anotar el total de las deducciones obligatorias del Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
5 Clave: Anotar la clave del Ex Servidor Publico Docente de base o interino (9
digitos).
6 No. recibo: Colocar numero consecutivo del Recibo de caja.
7 Percepciones: Claves de pagos a que tiene derecho el Ex Servidor Publico Docente de
base o interino.
8 Afo: Especificar el afio que se est4 pagando.
9 Importe: Monto de las prestaciones a pagar al Ex Servidor Publico Docente de
base o interino.
10 Deducciones: Descuentos que se le aplican al
Ex Servidor Publico Docente de base o interino.
11 Afo: Especificar el afio que se esta realizando la deduccion.
12 Importe: Anotar el monto de las deducciones a descontar al Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
13 Liquido: Anotar la cantidad del monto neto a pagar al beneficiario (a).
14 Recibi: Anotar cantidad con nimero y letra del monto bruto a pagar al beneficiario
(a).
15 Por concepto de: Especificar las claves a pagar, sueldos, periodos, categoria, nombre de la
escuela, ubicacion, Localidad y Municipio.
16 Beneficiario (a): Especificar nombre y
Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario (a).
17 Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se elaboré el Recibo de Caja.
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18 Nombre y Firma: Nombre completo del Ex Servidor Publico Docente de base o interino y
firma el beneficiario(a).

19 R.F.C.: Registro Federal de Contribuyentes del Ex Servidor Publico Docente de
base o interino.

20 Finado: Especificar con la palabra que fallecié el Ex Servidor Publico Docente de
base o interino.

21 Vo. Bo.: Escribir nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal.

22 Vo. Bo.: Escribir nombre y cargo del Director de Remuneraciones al Personal.

23 Iniciales: Capturar iniciales el Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, quién elabora el Recibo de Caja.

B8

GOBERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

RELACION DE RECIBOS DE CAJA
AUTORIZADOS POR LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL

1

GRANDE

2) Toluca, Méx., a / /2015

3) No.

4) NOMBRE

5) FOLIO

6) PARTIDA 7) MONTO

8) FIRMA DE RECIBIDO

9) HORA

FECHA

F-205300010/13/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACION DE RECIBOS DE CAJA AUTORIZADOS POR LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL. F-205300010/13/2015.
Objetivo: Relacionar los recibos que serdn enviados a la Direccibn de Remuneraciones al Personal, para su
autorizacion.
Distribucion y Destinatario: Se genera en original y es para el control interno de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Fecha: Escribir dia, mes y afio en que se elaboré la relacion iniciando dia,
mes y afo.
3 No.: Anotar el nUmero consecutivo que lleva la relacion.
4 Nombre: Escribir el nombre del Ex Servidor Publico Docente de base o interino
del recibo de caja iniciando con apellidos.
5 Folio: Colocar numero que asigné el Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa.
6 Partida: Anotar nimero de partida que se esta pagando al Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
7 Monto: Especificar monto del los recibos de caja.
8 Firma de recibido: Firma Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa,
quien va elaborar la solicitud de pagos diversos.
9 Hora/Fecha: Colocar hora, dia, mes y afio en que toma los recibos de caja.

= B |

GOBIERNO DEL GRANDE
ESTADO DE MEXICO
SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS
|]I Folio:| | |2/ Fecha de vencimiento de pago:l |3/ Fecha de elaboracion: | |
4/ Unidad Responsable:
5/ Unidad Ejecutora:
6/ Solicita expedir cheque a favor de:
7/ RFC:
8/ Por la cantidad de:
9/ Por concepto de:
10/ Clave presupuestaria 1/ 12/
Regién | Proyecto | Financiamiento |C. CostolPartidal|Cuental Mes [ Monto
Total
13/ SOLICITA 14/ AUTORIZA
C.P. Luis Ignacio Sierra Villa Lic. Janneth Elizabeth Villanueva Zamora

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal Directora General de Administracién y Finanzas
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS.
Objetivo: Anotar datos necesarios en Solicitud de Pagos Diversos especificando los adeudos que el Gobierno del
Estado de México tiene para servidor publico docente y que se le paga a través de la Caja General.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y 3 copias, original y copia para la Direccion General de Tesoreria,
segunda copia para la Direccion de Remuneraciones al Personal y tercer copia acuse de la Delegacion Administrativa.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio: Espacio destinado para el nUmero consecutivo que otorga el Sistema de
Planeacion y Presupuesto a cada solicitud elaborada.
2 Fecha de vencimiento: Para el caso, no se considera.
3 Fecha de elaboracion: Aparece el dia, mes y afio de cuando se requisita en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto.
4 Unidad Responsable: Anotar cédigo de la Dependencia y nombre.
5 Unidad Ejecutora: Escribir codigo y nombre de la unidad administrativa.
6 Solicita: Anotar nombre del Servidor Publico Docente para expedir cheque a favor
del él.
7 R.F.C.. Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico Docente.
8 Por cantidad de: Especificar el monto a pagar, con nimero y letra.
9 Por concepto de: Detallar la percepcion por la cual se esta haciendo el pago.
10 Clave presupuestaria: Anotar el nimero de region, proyecto, financiamiento, centro de costo,
partida y cuenta que asigna la Secretaria de Finanzas.
11 Mes: Colocar numero del mes en que se elabora la Solicitud de Pagos
Diversos.
12 Monto: Escribir el monto de lo que se va a pagar.
13 Solicita: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal.
14 Autoriza: Colocar nombre y cargo del Director General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion.

B8

GOBERNO DEL

ESTADO DE MEXICO GRANDE
1
RELACION PARA LA OBTENCION DE CONTRA-RECIBO
2)
3) Toluca, Méx., a de del 2015
4) No. 5) NOMBRE 6) No. DE 7) No. DE 8) IMPORTE $ 9) No. DE
FOLIO RECIBO CONTRA-RECIBO
10)

ATENTAMENTE

11/

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

F-205300010/14/2015

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACION PARA LA OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS. F-205300010/14/2015.

Objetivo: Controlar y registrar los recibos de caja entregados, para solicitar contra — recibos a la Direccién General de
Tesoreria.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para la Direccion General de Tesoreria y la copia para la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 : Anotar el nimero consecutivo de la relacién que corresponde.
3 Fecha: Escribir dia, mes y afio en que se elaboré la relacién.
4 No.: Anotar el nUmero consecutivo que lleva la relacion.
5 Nombre: Escribir el nombre del ex servidor publico docente de base o interino
gue se va elaborar el contra-recibo iniciando con apellidos.
6 No. de folio: Colocar el nimero que tiene la solicitud de pagos diversos.
7 No. de recibos: Anotar nimero del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor
Publico Docente de base o interino.
8 Importe $: Especificar monto del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor
Publico Docente de base o interino.
9 No. de contra—recibo: Anotar el nUmero que tiene el contra-recibo.
10 Total: Sumar los importes de los recibos de caja que se solicita por Ex
Servidor Pablico Docente de base o interino.
11 Nombre: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y firma autégrafa.
GORIE ,;-4{ y DE] “GhANbE
ESTADO DE MEXICO

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL
DELEGADO ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVVO

IV FECHA [2/REMITE |3/ No. Of.

4/ DESTINATARIO 5/ OBSERVACIONES

F-205300010/15/2015

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

LERDO PTE. No. 101 COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADGS DE MEXICO. C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 ¥ FAX 215-15-09
www e T
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO. F-205300010/15/2015.

Objetivo: Tener un control de los oficios que se generaron para atender la solicitud de gestién de pago de finiquito a
diferentes Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y es para el control interno de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Escribir el dia, mes y afio que tiene el acuse del oficio que se entrego.
2 Remite: Nombre de Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.
3 No. Of. Anotar el nimero del oficio con el cual se turné.
4 Destinatario: Nombre del Servidor Publico Docente a quien se dirigio el oficio.
5 Observaciones: Escribir el asunto del oficio.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Ee,c;ha: - Sggggg}gg Si 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0digo. -
Pagina:
PROCEDIMIENTO : GESTION DE PAGO DE ADEUDOS POR INDEMNIZACIONES A SERVIDORES

PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencion de los requerimientos y servicios en materia de adeudos a Servidores Publicos
Docentes, adscritos a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, mediante la gestion
de pago de indemnizaciones.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, al Analista de Pagos de Adeudos de
la Delegacién Administrativa, quien realiza la gestion para el pago de indemnizacion, asi como los Servidores Publicos
Docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, que sufrieron desgaste fisico e intelectual en
ejecucion de sus labores o accidente por riesgo de trabajo.

REFERENCIAS

e Ley Federal del Trabajo. Titulo Noveno: Riesgos de Trabajo, Articulo 513 y 514, Tabla de evaluaciones de
incapacidades permanentes; Titulo Décimo: Prescripcion, Articulo 519 fraccion I. Diario Oficial de la Federacion. 1° abril
de 1970, sus reformas y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo VII: De la terminacion de la Relaciéon Laboral, Articulo 89; Titulo
Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Publicas; Capitulo I: De las Obligaciones en General, Articulo 98,
fraccion Il y V; Capitulo Ill: De la Seguridad e Higiene en el Trabajo, Articulos 124-136 y Titulo VI: De las
Prescripciones, Capitulo Unico, Articulo 180, fraccion IV inciso a y b. Gaceta del Gobierno. 23 de octubre de 1998, sus
reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo: Del Instituto
de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo Ill: Del Patrimonio, Articulo 22 fracciones Il. Gaceta
del Gobierno. 17 de octubre de 1994,

¢ Nueva Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo: Del
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo lll: Del Patrimonio y Financiamiento, Seccion
Primera, del Patrimonio, Articulo 22 fracciones Il; Titulo Tercero: De las Prestaciones de Caracter Obligatorio, Capitulo
II: De los Riesgos de trabajo; Capitulo Ill: De las Pensiones, Seccién Octava, Articulo 108. Gaceta del Gobierno. 3 de
enero de 2002.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las Subsecretarias y
de la Adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001, sus reformas
y adiciones.

¢ Reglamento de Servicios de Salud del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo XIV:
Riesgos de trabajo, Articulo 124. 24 de junio 2013.

¢ Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal. Titulo Primero: De las Disposiciones Administrativas, Capitulo IX: De los Sueldos y Prestaciones Economicas,
Articulos 83 al 92, 100, 101, 102 104. 11 de agosto de 1999.
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. Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de México.

¢ Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimientos 032: Baja de
Servidores Publicos Docentes; Procedimiento 061: Licencias por tramite de pension, gravidez, adopcién, asuntos
personales y otras; Procedimiento 064: Vacaciones—Servidores Publicos Generales o de Confianza; Procedimiento 205:
Aplicacion de descuento por tiempo no laborado a servidores publicos generales con registro de puntualidad y
asistencia a través de gafete/credenciales para lector épticos, reloj de registro y listas de firmas para control de
asistencia y puntualidad y Procedimiento 300: Célculo de pago de aguinaldo y prima vacacional. Direccion General de
Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, Mayo de 1996, Octubre de
1997 y Noviembre de 1998, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
gestionar el pago de adeudos por indemnizaciones a Servidores Publicos Docentes adscritos a la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de Educacién debera:

. Firmar de autorizacion “Solicitud de Pagos Diversos”.

. Firmar de Visto Bueno “Recibo de Caja”.

La Direccién General de Tesoreria, de la Secretaria de Finanzas debera:

. Generar “Contra-Recibo”.

La Direccion de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas debera:

. Obtener Visto Bueno del Director General de Personal en el “Recibo de Caja”.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, de la Secretaria de Educacién
deberé:

. Firmar oficio dirigido a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

. Firmar los Formatos: “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relacién para la Obtencion de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015.

. Firmar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal.

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal deberé:

. Solicitar al Servidor Publico Docente, los documentos necesarios para la gestion del pago de adeudo por
indemnizacion.

. Proporcionar al Servidor Publico Docente, el formato “Datos que se requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja”
F-205300010/12/2015.

. Capturar informacion del Servidor Publico Docente en el Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion y generar “Recibo de Caja”.

. Obtener firma del Servidor Publico Docente en el “Recibo de Caja”.

. Dar de alta al Servidor Publico Docente en el Sistema de Planeacion y Presupuesto e imprimir “Solicitud de Pagos
Diversos”.

. Elaborar “Relacion para la Obtencién de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015.

. Elaborar oficio dirigido a la Direccion General de Administracién y Finanzas.

. Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal.

. Entregar a la Direccién General de Tesoreria los documentos necesarios para que se genere el “Contra-Recibo”.
. Recibir “Contra-Recibo”, obtener una copia y entregar al Responsable del Area de Servidores Publicos Docentes.
. Solicitar al Servidor Publico Docente su identificacion oficial.

. Elaborar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015” y entregar en original y copia a la Secretaria de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal, junto con los oficios y formatos generados en la gestion de pago de adeudo por
indemnizacion.

El Responsable del Area de Atencién a Servidores Publicos Docentes de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:

. Recibir oficio de indemnizacién y “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncidon por Riesgo de Trabajo” y
entregar al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa.



GACETA 14 de marzo de 2016

Pégina 110 Dl GOBIERMNO

Antefirmar el oficio dirigido a la Direccién General de Administraciéon y Finanzas y obtener la firma del Delegado
Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Antefirmar formato “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos” y “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos”
F-205300010/14/2015 y obtener la firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

Antefirmar el oficio dirigido a la Direccién General de Remuneraciones al Personal y obtener la firma del Delegado
Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Entregar “Contra-Recibo” al Servidor Publico Docente.

La Secretaria de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal debera:

Recibir oficio de Indemnizacion y “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de Trabajo” y
entregar al Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos.

Recibir oficio signado por el Director General de Administracion y Finanzas junto con “Recibo de Caja”, “Solicitud de
Pagos Diversos” y “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y entregar al Analista de
Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa.

Archivar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 junto con acuses de los oficios y formatos generados en la gestion de pago de adeudo por
indemnizacion.

El Servidor Publico Docente deberé:

Entregar Oficio de Indemnizacion, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de Trabajo” y
documentos correspondientes para la gestion de pago de adeudos por indemnizaciones.

Requisitar formato “Datos que se requieren para la Elaboracién del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015.
Firmar “Recibo de Caja”.
Recibir “Contra-Recibo”.
DEFINICIONES

Documentos: Requisitos obligatorios que deberan presentar, para solicitar el pago de

indemnizacion.

Documentos en original y copia para cotejo.

1. lIdentificacion oficial actualizada (credencial para votar).
2. Ultimo comprobante de percepciones y deducciones.

3. Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP), o Constancia de
Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

4.  Formato Unico de Movimientos de Personal de baja.
Identificacion oficial actualizada (credencial para votar).

6. Constancia de no adeudo expedida por la Subdireccién de Control de
Pagos.

7. Constancia de no adeudo expedida por la Direccién de Contabilidad del
Sector Central.

8. En caso de fallecimiento del Servidor Publico Docente: Si era
casado (a) el tramite lo hara el conyuge, presentando los requisitos; 1,
4, 6 y 7 anteriores, ademas:

8.1 Acta de defuncion del Servidor Publico Docente.
8.2 Acta de matrimonio.

8.3 Designacion de Beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (carta testamentaria).

8.4 Identificacion oficial actualizada (credencial para votar).

8.5 Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) del cényuge, o
Constancia de Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

9. Si era soltero (a), el tramite lo haran los padres, presentando los
requisitos; 1, 4, 6 y 7 anteriores, ademas:

9.1 Acta de defuncion del Servidor Publico Docente.
9.2 Acta de nacimiento del Servidor Publico Docente.

9.3 Designacion de Beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (carta testamentaria).

9.4 Identificaciéon oficial actualizada de los padres (credencial para
votar).

o
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9.5 Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP), o Constancia de
Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

10. Si era viudo (a), el trdmite lo hardn el hijo mayor, con
responsabilidad juridica o tutor en caso de que éste sea menor de
edad, presentando los requisitos; 1, 4, 6 y 7 anteriores, ademas:

10.1 Acta de defuncion de los padres.
10.2 Acta de nacimiento del hijo mayor.

11.3 Designacion de Beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (carta testamentaria).

10.4 Identificacién oficial actualizada del hijo mayor y de los padres
(credencial para votar).

11.5 Clave Unica del Registro de Poblaciéon (CURP), o Constancia de
Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

11. Si el Servidor PuUblico Docente vivia en unién libre, el tramite lo
haran la concubina o concubinario, presentando los requisitos; 1, 4,
6 y 7 anteriores, ademas:

11.1 Acta de defuncién del Servidor Publico Docente.

11.2 Designaciéon de Beneficiarios para el pago de seguro por
fallecimiento (carta testamentaria).

11.3 Documento de designacion de Beneficiarios, expedida por la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

11.4 En caso de conflicto, Sentencia expedida por el Juzgado de
lo familiar.

11.5 Identificacidn oficial actualizada (credencial para votar).

11.6 Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP), o Constancia
de Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

Indemnizacién: Derecho de orden publico que se traduce en una compensacion econémica
al trabajador por el desgaste fisico e intelectual que realiz6 durante la
ejecucion de sus labores o sufrié accidente por riesgo de trabajo.

Sistema de Planeacion y Presupuesto: Sistema de Planeacién y Presupuesto. Sistema disefiado para trabajar con la
elaboracion de presupuestos del Gobierno del Estado basado en la
tecnologia de bases de datos hospedadas via web, para acceder al
contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta Ultima
Internet.

INSUMOS

¢ Oficio de Indemnizacion y “Dictamen de Incapacidad Permanente o Defuncién por Riesgo de Trabajo”.
RESULTADOS

¢ “Contra-Recibo” entregado al Servidor Publico Docente, para el pago de adeudos por indemnizaciones.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Registro y validacién de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion

Basica y Normal.

POLITICAS
El Oficio de Indemnizacién y “Dictamen de Incapacidad Permanente o Defuncién por Riesgo de Trabajo”, debera ser

entregado a esta Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, por medio del
Departamento de Salud en el Trabajo del ISSEMYM.

En caso de que el Servidor Publico Docente haya fallecido, el cobro lo podra realizar el Beneficiario (a) de conformidad con
el Articulo 108 de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, de acuerdo
con esta orden de prelacion y el estado civil que vivia el Servidor Piblico Docente se le solicitaran documentos que se
mencionan en el apartado de definiciones.

En caso de pensién alimenticia, el Beneficiario (a) iniciara el tramite del recibo de caja, una vez que el Servidor Publico
Docente titular haya realizado el cobro del adeudo, se aplica el descuento, conforme al porcentaje indicado en el oficio
emitido por el Juzgado de lo Familiar, a favor del Beneficiario (a).

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa anexara el oficio de Indemnizacion y Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de Trabajo, que envia el Departamento de Salud en el Trabajo del
ISSEMYM, en original hasta que obtiene la firma del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal, después enviara las copias.
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El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa Analista debera abrir un expediente del Servidor Publico
Docente y archiva original del oficio de Indemnizacién y Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo
de Trabajo, copia de los documentos para pago de indemnizacion.

No.

10

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Secretaria de la Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Atencién a Servidores

Publicos Docentes

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa

Servidor Publico Docente

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Servidor Publico Docente

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Servidor Publico Docente

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Servidor Publico Docente

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Recibe oficio de Indemnizacion y “Dictamen de Incapacidad
Permanente o de Defuncién por Riesgo de Trabajo”, se entera
y entrega al Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes.

Recibe oficio de Indemnizacion y “Dictamen de Incapacidad
Permanente o de Defuncién por Riesgo de Trabajo”, se entera
y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacién
Administrativa.

Recibe oficio de Indemnizacion y “Dictamen de Incapacidad
Permanente o de Defuncién por Riesgo de Trabajo”, se entera
y resguarda. Localiza via telefénica al Servidor Publico
Docente, para que se presente a la Delegacion Administrativa
con los documentos correspondientes para la gestion del pago
de indemnizacién.

Recibe llamada telefonica, se entera, obtiene los documentos
requeridos y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa, en original y copia.

Recibe documentos para la gestién del pago de indemnizacion,
en original y copia, coteja, devuelve originales y proporciona al
Servidor Publico Docente el formato “Datos que se Requieren
para la Elaboracién del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015
y le indica que lo requisite. Resguarda documentos en copia.

Recibe Documentos originales y formato “Datos que se
Requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015, requisita y devuelve al Analista de Pagos
de Adeudos de la Delegacién Administrativa.

Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboracién
del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015, requisitado, registra
en archivo electronico interno el nombre, importe de pago y
observaciones y resguarda. Consulta en el Sistema Integral de
Informacién de Personal: “descuento por pension alimenticia”,
captura informacion en el Sistema Integral de Administracion de
la Secretaria de Educacion, imprime “Recibo de Caja” y
entrega al Servidor Publico Docente, para firma. Resguarda
formato.

Recibe “Recibo de Caja”, se entera, firma y devuelve al Analista
de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa.

Obtiene “Recibo de Caja” firmado por el Servidor Publico
Docente y le indica que regrese en un mes, para entregar su
Contra-Recibo.

Se entera de la indicacion y se retira.
Se conecta con la operacién niumero 41.

Da de alta al Servidor Publico Docente en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto, captura en el “Recibo de Caja”: el
nombre, Clave de Registro Federal de Contribuyentes, centro
de costo, proyecto, clave presupuestal, percepciones,
deducciones, liquido y concepto de pago, imprime “Solicitud de
Pagos Diversos” a nombre del Servidor Publico Docente.
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Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal

Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Elabora “Relacién para la Obtencion de Contra-Recibo” F-
205300010/14/2015, asi como oficio dirigido a la Direccién
General de Administracion y Finanzas, para solicitar firma de
Visto Bueno al “Recibo de Caja” y firma de autorizacion a la
“Solicitud de Pagos Diversos”. Anexa al oficio “Relacién para la
Obtencién de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, oficio de
Indemnizacién, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de
Defuncién por Riesgo de Trabajo” y documentos y entrega al
Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos
Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de Administracién y
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnizacion, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de
Trabajo” y documentos, se entera, antefirma y entrega al
Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de Administracion y
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnizacion, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de
Trabajo” y documentos, se entera, firma y turna al Responsable
del Area de Atencion a Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de Administracion y
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnizacion, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de
Trabajo” y documentos, debidamente firmados, se entera y
entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegaciéon
Administrativa.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Administracién y
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnizacion, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de
Trabajo” y documentos, debidamente firmados, se entera,
obtiene dos copias del oficio dirigido a la Direccién General de
Administracion y Finanzas, asi como una copia de todos los
anexos y distribuye:

-El oficio dirigido a la Direccién General de Administracion y
Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“Relacion para la Obtenciébn de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnizacion, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de
Trabajo” y documentos, los entrega a la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

-Entrega a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, una
copia del oficio para conocimiento.
-Obtiene acuse de recibo en la tercer copia del oficio dirigido a

la Direccion General de Administraciéon y Finanzas, adjunta
copia de los anexos y archiva.
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Direccion General de Administracion y
Finanzas, de la Secretaria de Educacion

Secretaria de la Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Atencién a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Responsable del Area de Atencidon a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacién
Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal

Responsable del Area de Atencién a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, oficio de Indemnizacion, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de
Trabajo” y documentos, firma de recibo en el acuse y devuelve,
se entera, aplica procedimientos internos, firma de autorizacién
la “Solicitud de Pagos Diversos”, firma de Visto Bueno el
“Recibo de Caja”, y mediante oficio en original y copia entrega a
la Secretaria de la Delegacion Administrativa. Obtiene acuse de
recibo y archiva junto con la relacion, oficio de indemnizacion y
dictamen.

Recibe oficio junto con “Recibo de Caja” firmado de Visto
Bueno, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado de autorizacion,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y entrega al
Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos
Docentes.

Recibe oficio junto con “Recibo de Caja” firmado de Visto
Bueno, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado de autorizacion,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y entrega al
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa.

Recibe oficio junto con “Recibo de Caja” firmado de Visto
Bueno, “Solicitud de Pagos Diversos” firmado de autorizacion,
‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y resguarda
provisionalmente.

Elabora oficio dirigido a la Direccién de Remuneraciones al
Personal, para solicitar su Visto Bueno al “Recibo de Caja”,
anexa copia del oficio de Indemnizacién, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncion por Riesgo de
Trabajo” y documentos y entrega al Responsable del Area de
Atencion a Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal, “Recibo de Caja”, copia del oficio de Indemnizacion,
“Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por
Riesgo de Trabajo” y documentos, se entera, antefirma el oficio
y entrega al Delegado Administrativo para firma.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal, “Recibo de Caja”, copia del oficio de Indemnizacién y
“Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por
Riesgo de Trabajo” y Documentos, se entera, firma oficio y
turna al Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal, firmado, “Recibo de Caja”, copia del oficio de
Indemnizacién, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de
Defuncién por Riesgo de Trabajo” y documentos, se entera, y
devuelve al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa.
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Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Direccién de Remuneraciones al Personal, de
la Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Direccién de Remuneraciones al Personal, de
la Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa
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Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal, firmado, “Recibo de Caja”, copia del oficio de
Indemnizacion, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de
Defuncién por Riesgo de Trabajo” y documentos, se entera,
obtiene dos copias del oficio firmado y una copia de los
formatos y anexos y distribuye:

-Entrega a la Direccion de Remuneraciones al Personal, el
oficio original, “Recibo de Caja”, copia del oficio de
Indemnizacién, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de
Defuncién por Riesgo de Trabajo” y documentos.

-Entrega a la Subsecretaria de Planeacion y Administracion,
una copia del oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones
al Personal.

-Obtiene acuse de recibo en la segunda copia del oficio dirigido
a la Direccion de Remuneraciones al Personal y adjunta copia
de los formatos y anexos.

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, copia del oficio de
Indemnizacion, “Dictamen de Incapacidad Permanente o de
Defuncién por Riesgo de Trabajo” y documentos, sella acuse
de recibo, se entera y solicita al Analista de Pagos de Adeudos
de la Delegacion Administrativa que regrese en cinco dias por
el recibo.

Se entera de la indicacién y en el tiempo establecido regresa.

Aplica procedimientos internos, obtiene firma de visto bueno del
Director General de Personal en el “Recibo de Caja” y entrega
en original y copia al Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa. Obtiene acuse de recibo en la copia
y archiva.

En el tiempo establecido se presenta en la Direccion de
Remuneraciones al Personal y obtiene “Recibo de Caja” en
original y copia, firma de recibo en la copia, devuelve y se
retira.

Integra “Relacion para la Obtencién de Contra-Recibos”, F-
205300010/14/2015 “Solicitud de Pagos Diversos”, “Recibo de
Caja”, copia del oficio de Indemnizacién, “Dictamen de
Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de
Trabajo” y copia de la Clave Unica del Registro de Poblacion
(CURP) o Constancia de Registro en el RFC (SAT), obtiene
copia para acuse de recibo y entrega a la Direccion General de
Tesoreria.

Recibe original y copia de “Relacion para la Obtencion de
Contra-Recibos” F-20530010/14/2015, “Solicitud de Pagos
Diversos”, “Recibo de Caja”, copia del oficio de Indemnizacion y
“Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por
Riesgo de Trabajo” y copia de la Clave unica del Registro de
Poblacién (CURP) o Constancia de Registro en el RFC (SAT),
en su caso; acusa de recibo en la copia, devuelve al Analista de
Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa y le indica
gue regrese en cuatro dias habiles, para recoger el Contra-
Recibo.

Recibe acuse de recibo, escucha la indicacion y se retira.

Acude en el tiempo indicado a la Direccion General de
Tesoreria para obtener el Contra-Recibo, presenta la copia de
acuse de recibo del formato “Relacién para la Obtencion de
Contra-Recibos”.
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Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa
Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Responsable del Area de Servidores Publicos
Docentes de la Delegacién Administrativa

Servidor Publico Docente

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegaciéon Administrativa
Servidor Publico Docente

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacién
Administrativa

Servidor Publico Docente

Responsable del Area de Atencién a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Servidor Publico Docente

Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes de la Delegacion
Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Secretaria de la Delegacion Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Aplica procedimientos internos y genera “Contra-Recibo.
Atiende al Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, recibe acuse de recibo de la “Relacion para la
Obtencion de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, se
entera, devuelve y entrega en original y copia el Contra-
Recibo. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe original y copia del Contra-Recibo, acusa de recibo en
la copia, devuelve y se retira.

Obtiene una copia del Contra-Recibo y lo integra junto con la
copia de la “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, la “Solicitud de Pagos Diversos” y entrega
al Responsable del Area de Servidores Publicos Docentes.
Recibe original y copia del Contra-Recibo junto con copia de
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, resguarda en un expediente y espera a
que el Servidor Publico Docente se presente.

Al mes cumplido acude al Area de Atencion a Servidores
Pablicos Docentes de la Delegacion Administrativa, con el
analista de Pagos de Adeudo, para recoger su Contra-Recibo.
Atiende al Servidor Publico Docente y solicita su ldentificacién
Oficial Actualizada (Credencial para Votar).

Entrega Ildentificacion Oficial Actualizada al Analista de Pagos
de Adeudos de la Delegacion Administrativa.

Recibe Identificacién Oficial Actualizada, se entera y entrega al
Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos
Docentes de la Delegacion Administrativa.

Recibe Identificacién Oficial Actualizada, localiza el expediente,
sustrae el Contra-Recibo en original y copia y entrega al
Servidor Publico Docente.

Recibe original y copia del Contra-Recibo, acusa de recibo en
la copia y devuelve al Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la Delegacion Administrativa.
Obtiene acuse de recibo, anota en el mismo: ndmero del
Registro Federal de Electores, devuelve Identificacién Oficial
Actualizada y le indica que acuda a la Caja General del
Gobierno del Estado de México.

Recibe Identificacién Oficial Actualizada, escucha indicacion y
se retira.

Integra acuse de recibo del Contra-Recibo junto con la copia de
la “Relacién para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y entrega al Analista de Pagos de
Adeudos.

Recibe acuse de recibo del Contra-Recibo junto con la copia de
la “Relacién para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, se entera, registra en archivo electronico
en apartado de observaciones “pagado”; relaciona todos los
acuses de recibo de los oficios que se generaron para la
gestion, en el formato “Correspondencia entregada a la oficina
del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 en original y copia, adjunta acuses y
entrega a la Secretaria de la Delegacion Administrativa, para su
resguardo.

Recibe formato “Correspondencia entregada a la oficina del
Delegado Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015
en original y copia, acuses de oficios y formatos generados,
acuse de recibo del “Contra-Recibo” junto con la copia de la
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, se entera, acusa en la copia del formato
de correspondencia y devuelve. Archiva formato y acuses.
Recibe acuse de recibo en la copia del formato
“Correspondencia entregada a la oficina del Delegado
Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015 y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

GESTION DE PAGO DE ADEUDOS POR

INDEMNIZACIONES A SERVIDORES

PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

INICIO

RECIBE OFICIO DE INDEMNIZACION Y
“DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR
RIESGO DE TRABAJO”, SE ENTERA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE INDEMNIZACION Y
“DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR

RIESGO DE TRABAJO”, SE ENTERA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DE INDEMNIZACION Y
“DICTAMEN DE INCAPACIDAD
PERMANENTE O DE DEFUNCION POR
RIESGO DE TRABAJO”, SE ENTERA Y
RESGUARDA. LOCALIZA ~ VIA
TELEFONICA AL SERVIDOR PUBLICO

DOCENTE, PARA QUE SE PRESENTE
CON LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

RECIBE DOCUMENTOS EN ORIGINAL Y
COPIA, COTEJA, DEVUELVE
ORIGINALES, = PROPORCIONA AL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE EL
FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE CAJA” Y LE INDICA
RESGUARDA

SE ENTERA, REUNE DOCUMENTOS Y
ENTREGA EN ORIGINAL Y COPIA.

QUE LO REQUISITE.
DOCUMENTOSEN COPIA.

RECIBE FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE CAJA”, REQUISITADO,
REGISTRA EN ARCHIVO
ELECTRONICO INTERNO Y RESGUAR_
DA. CONSULTA EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DE
PERSONAL: “DESCUENTO POR
PENSION ALIMENTICIA”, CAPTURA LA
INFORMACION EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION,

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES Y
FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE CAJA”, REQUISITA Y
DEVUELVE.

IMPRIME EL “RECIBO DE CAJA” Y
ENTREGA PARA FIRMA.

RECIBE “RECIBO DE CAJA", SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.
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SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

Y

OBTIENE “RECIBO DE CAJA” FIRMADO
POR EL SERVIDOR PUBLICO DOCENTE,
LE INDICA QUE REGRESE EN UN MES,
PARA ENTREGAR SU CONTRA-RECIBO.

C

SE ENTERA DE LA INDICACION Y SE
RETIRA.

DA DE ALTA AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE A  EN EL SISTEMA DE
PLANEACION Y PRESUPUESTO,
CAPTURA EL “RECIBO DE CAJA" E
IMPRIME “SOLICITUD DE PAGOS
DIVERSOS" = A NOMBRE DEL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE.

L

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION ~ GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
“RECIBO DE CAJA”", “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS”, “RELACION PARA
LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS’, COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION ~ POR RIESGO  DE

RECIBE OFICIO DRIGIDO A LA
DIRECCION  GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
“RECIBO DE CAJA", “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSQS’, “RELACION PARA
LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS’, COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION  POR RIESGO DE
TRABAJO” 'Y DOCUMENTOS, SE
ENTERA, ANTEFIRMA Y ENTREGA.

ELABORA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBO”,
ASI COMO OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION  GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PARA
SOLICITAR FIRMA DE VISTO BUENO
AL “RECIBO DE CAJA" Y FIRMA DE
AUTORIZACION A LA “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS’". ANEXA AL
OFICIO  “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, DEL “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION ~ POR  RIESGO  DE
TRABAJO”, DOCUMENTOS Y
ENTREGA.

TRABAJO” 'Y DOCUMENTOS, SE
ENTERA, FIRMA Y TURNA.

]
1
\/
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SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION  GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
“RECIBO DE CAJA”, “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS”, “RELACION PARA
LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS’, COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION POR RIESGO DE
TRABAJO" Y DOCUMENTOS,
DEBIDAMENTE FIRMADOS, SE
ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION ~  GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
“RECIBO DE CAJA”, “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS’, “RELACION PARA
LA OBTENCION DE  CONTRA-
RECIBOS’, COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION,  “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION ~ POR  RIESGO DE
TRABAJO" Y DOCUMENTOS,
DEBIDAMENTE FIRMADOS, SE
ENTERA, OBTIENE DOS COPIAS DEL
OFICIO DIRIGIDO A LA DIRECCION

GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, ASI COMO UNA COPIA DE
TODOS LOS ANEXOS Y DISTRIBUYE.

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA”
FIRMADO  DE  VISTO BUENO,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”
FIRMADO DE AUTORIZACION,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS” Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA”,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS’ Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA",
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE

CONTRA-RECIBOS’,  COPIA DEL
OFICIO DE INDEMNIZA CION,
“DICTAMEN DE INCAPACIDAD

PERMANENTE O DE DEFUNCION POR
RIESGO DE TRABAJO” Y
DOCUMENTOS, FIRMA DE RECIBO EN
EL ACUSE Y DEVUELVE, SE ENTERA,
APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
FIRMA DE AUTORIZACION LA
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
FIRMA DE VISTO BUENO EL “RECIBO
DE CAJA” Y MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA  ENTREGA.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA JUNTO CON RELACION,
OFICIO DE INDEMNIZACION Y
DICTAMEN.
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DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL, DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA”,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSQS”
FIRMADO DE AUTORIZACION,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS” Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA Y RESGUA RDA
PROVISIONALMENTE.

1

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL, PARA SOLICITAR SU
VISTO BUENO AL “RECIBO DE CAJA™,
ANEXA COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION  POR RIESGO DE
TRABAJO” 'Y DOCUMENTOS Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERA CIONES AL

PERSONAL, “RECIBO DE CAJA”,
COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION ~ POR RIESGO  DE
TRABAJO” Y DOCUMENTOS, SE

ENTERA, ANTEFIRMA EL OFICIO Y
ENTREGA.

RECIBE A OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERA CIONES AL

PERSONAL, “RECIBO DE CAJA",
COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION  POR RIESGO DE
TRABAJO” 'Y DOCUMENTOS, SE

ENTERA, FIRMA OFICIO Y TURNA.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE REMUNERA CIONES AL
PERSONAL, FIRMADO, “RECIBO DE
CAJA", COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION Y “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE

DEFUNCION ~ POR  RIESGO DE
TRABAJO” Y DOCUMENTOS, SE
ENTERA, Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO FIRMADO DIRIGIDO A
LA DIRECCION DE REMUNERA CIONES
AL PERSONAL, “RECIBO DE CAJA",
COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION Y “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION ~ POR  RIESGO DE
TRABAJO” Y DOCUMENTOS, SE
ENTERA, OBTIENE TRES COPIAS DEL
OFICIO FIRMADO Y UNA COPIA DE
LOSFORMATOS Y DISTRIBUYE.
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DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL, DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA’,
COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION, “DICTAMEN  DE|
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION POR  RIESGO DE
TRABAJO” Y DOCUMENTOS, SELLA
ACUSE DE RECIBO, SE ENTERA Y

SE ENTERA DE LA INDICACION Y EN
EL TIEMPO ESTABLECIDO REGRESA.

SOLICITA AL ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA QUE REGRESE EN
CINCO DIASPOREL RECIBO.

O~

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
OBTIENE FIRMA DE VISTO BUENO
DEL DIRECTOR GENERAL DE
PERSONAL EN EL “RECIBO DE CAJA”

SE PRESENTA EN LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL Y
OBTIENE “RECIBO DE CAJA” EN
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA DE RECIBO
EN LA COPIA, DEVUELVE Y SE
RETIRA.

Ol

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DE
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS”, “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS’, “RECIBO DE
CAJA”, COPIA DEL OFICIO DE
INDEMNIZACION Y “DICTAMEN DE
INCAPACIDAD PERMANENTE O DE
DEFUNCION  POR  RIESGO DE
TRABAJO” Y COPIA DE LA CURP O
CONSTANCIA DE REGISTRO EN EL
RFC (SAT), EN SU CASO; ACUSA DE
RECIBO EN LA COPIA, DEVUELVE Y
LE INDICA QUE REGRESE EN CUATRO
DIAS HABILES, PARA RECOGER EL
CONTRA-RECIBO.

INTEGRA = “RELACION PARA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS",

“RECIBO DE CAJA", COPIA DEL
OFICIO DE INDEMNIZA CION,
“DICTAMEN DE INCAPACIDAD

PERMANENTE O DE DEFUNCION POR
RIESGO DE TRABAJO" Y COPIA DE LA
CURP O CONSTANCIA DE REGISTRO
EN EL RFC (SAT), OBTIENE COPIA
PARA ACUSEDERECIBO Y ENTREGA.

Y ENTREGA EN ORIGINAL Y COPIA.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN LA
COPIA Y ARCHIVA.
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DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

7
7

RECIBE ACUSE DE RECIBO, ESCUCHA

LA INDICACION Y SE RETIRA.

;

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS
Y GENERA “CONTRA-RECIBO.
ATIENDE AL ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA, RECIBE ACUSE DE
RECIBO DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
SE ENTERA, DEVUELVE Y ENTREGA
EN ORIGINAL Y COPIA EL CONTRA-
RECIBO. OBTIENE ACUSE DE RECIBO
Y ARCHIVA.

ACUDEA LA DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA. PARA OBTENER EL
CONTRA-RECIBO, PRESENTA LA
COPIA DE ACUSE DE RECIBO DEL
FORMATO “RELACION PARA A
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS".

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL
CONTRA-RECIBO, ACUSA DE RECIBO
EN LA COPIA, DEVUELVE A LA
DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

Y SE RETIRA.

OBTIENE COPIA  DEL CONTRA-
RECIBO Y LO INTEGRA JUNTO CON
LA COPIA DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
LA “SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”
Y ENTREGA.

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL
CONTRA-RECIBO JUNTO CON LA
COPIA DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
RESGUARDA Y ESPERA A QUE EL
SERVIDOR PUBLICO DOCENTE SE

PRESENTE.
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DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA

DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

ACUDE AL AREA DE ATENCION A
SERVIDORES PUBLICOS DOCENTES
DE LA DELEGACION ADMINISTRA_
TIVA, PARA RECOGER SU CONTRA-
RECIBO.

ATIENDE AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE Y SOLICITA suU
IDENTIFICACION
ACTUALIZADA.

OFICIAL

ENTREGA IDENTIFICACION OFICIAL

RECIBE IDENTIFICACION, SE ENTERA
Y ENTREGA.

RECIBE IDENTIFICACION, LOCALIZA
EL EXPEDIENTE, SUSTRAE EL
CONTRA-RECIBO EN ORIGINAL Y
COPIA Y ENTREGA.

ACTUALIZADA.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO, ANOTA
EN EL MISMO NUMERO DEL REGISTRO
FEDERAL DE ELECTORES, DEVUELVE
LA IDENTIFICACION OFICIAL
ACTUALIZADA Y LE INDICA QUE

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL
CONTRA-RECIBO, ACUSA DE RECIBO
EN LA COPIA Y DEVUELVE.

ACUDA A LA CAJA GENERAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

)
1

INTEGRA ACUSE DE RECIBO DEL
CONTRA-RECIBO JUNTO CON LA
COPIA DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS” Y
ENTREGA.

RECIBE IDENTIFICACION
ACTUALIZADA,
INDICACION Y SE RETIRA.

OFICIAL
ESCUCHA

/
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SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE

\/
()

RECIBE FORMATO “CORRESPON _
DENCIA ENTREGADA A LA OFICINA
DEL DELEGADO ADMINISTRATIVO
PARA SU ARCHIVO”, EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUSES DE  OFICIOS
GENERADOS Y ACUSE DE RECIBO
DEL "CONTRA-RECIBO” JUNTO CON
LA COPIA DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,

RECIBE ACUSE DE RECIBO DEL
CONTRA-RECIBO JUNTO CON LA
COPIA DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
SE ENTERA, REGISTRA EN ARCHIVO
ELECTRONICO, RELACIONA TODOS
LOS ACUSES DE RECIBO DE LOS
OFICIOS QUE SE GENERARON PARA
LA GESTION, EN EL FORMATO
“CORRESPONDENCIA ENTREGADA A
LA OFICINA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO PARA sU
ARCHIVO”, ADJUNTA ACUSES Y
ENTREGA.

SE ENTERA, ACUSA EN LA COPIA DEL
FORMATO Y DEVUELVE. ARCHIVA
FORMATO Y ACUSES.

e

RECIBE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

\T

FIN

MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento en la atencion a solicitudes de pago de indemnizaciones a Servidores Publicos
Docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

Numero mensual de solicitudes de pago por indemnizaciones

a Servidores Publicos Docentes gestionadas por la

Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion

Bésica y Normal

Porcentaje de eficiencia en la atencion

Numero mensual de solicitudes de pago por indemnizaciones
a Servidores Publicos Docentes recibidas en la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica 'y

Normal

Registro de evidencias:

Documentos requeridos para la gestion del pago.

“Datos que se requieren para la elaboracion del recibo de caja”.

“Relacioén para la Obtencién de Contra-Recibo”.

“Recibo de Caja”.

“Solicitud de Pagos Diversos"

“Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo”.
Acuse de recibo del Contra-Recibo, firmado por el Servidor Publico Docente.

a solicitudes de pago de adeudos por

indemnizaciones
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Datos que se requieren para la elaboracién del recibo de caja. F-205300010/12/2015.
Recibo de Caja.
Solicitud de Pagos Diversos.
Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos. F-205300010/14/2015.
Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo. F-205300010/15/2015.

B8 .

GOSERNC DEL ‘
ESTADO DE MEXICO GRANDE

1)
DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA
2) POR CONCEPTO DE: SUELDO ( ) AGUINALDO ( ) PRIMA VACACIONAL ( ) DIFERENCIAS ( ) OTROS ( )

3) NOMBRE COMPLETO 4)R.F.C.

5) PARTIDA

6) FOLIO(S) 7)CHEQUE CANCELADO No. 8)CLAVE DE S. P.

9) SUELDO $ 10)A QUE SUELDO

11) CATEGORIA 12)A QUE CATEGORIA

13) NOMBRE DE LA ESCUELA 14)NIVEL

15) LOCALIDAD 16)MUNICIPIO

17) FECHA DEL DE DEL 20 AL DE DEL 20 .

18)

C/322 LABORES DOCENTES

C/512 DESPENSA

C/136 COMPENSACION POR RETABULACION

@D AP

19)
C/ 5540
C/ 5541
cl
cl
cl
cl
c/
cl
c/

R R R R R

20) SUBTOTAL $

21) LIQUIDO $

22) TOLUCA, MEX., A DE DEL 20

23) TEL. CASA U OFICINA. 01

FAVOR DE NO ANOTAR NUMERO CELULAR 24) TOMO DATOS

F-205300010/12/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DEL
RECIBO DE CAJA. F-205300010/12/2015.
Objetivo: Contar con los datos del Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino, para elaborar el “Recibo de Caja”,
especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de México y se pague el finiquito a través del Contra-recibo.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y es para control interno de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 Por concepto de: Sefialar con una X el concepto a pagar.
3 Nombre Completo: Escribir nombre completo del Ex Servidor Publico Docente de base o
interino.
4 R.F.C.: Anotar Registro Federal del Contribuyente del Ex Servidor PUblico
Docente de base o interino.
5 Partida: Escribir partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de
gasto y cuenta contable que asigna la Secretaria de Finanzas.
Presupuestal (32 digitos).
6 Folio (s): Anotar folio que tienen el Formato Unico de Movimientos de Personal.
7 Cheque cancelado No.: Sefialar nimero del cheque cancelado.
8 Clave de S.P.: Colocar clave del ex Servidor Publico Docente de base o interino (9
digitos).
9 Sueldo: Anotar sueldo base que percibia el ex Servidor Publico Docente de base
o interino.
10 A que sueldo: Sefialar sueldo base anterior que percibia el Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
11 Categoria: Escribir la categoria del Ex Servidor Publico Docente de base o interino.
12 A que categoria: Anotar categoria anterior que tenia el Ex Servidor Publico Docente de
base o interino.
13 Nombre de la escuela: Escribir nombre de la escuela donde laboraba el Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
14 Nivel: Anotar el nivel escolar que estaba adscrito el Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
15 Localidad: Escribir localidad donde pertenece la escuela.
16 Municipio: Anotar Municipio de adscripcion de la escuela.
17 Fecha: Especificar el periodo del pago que se va realizar, anotando el dia, mes
y afio.
18 Conceptos: Anotar el monto de cada percepciones que se van a realizar.
19 Conceptos: Anotar el monto de cada deducciones que se van a realizar.
20 Subtotal: Escribir la suma de las deducciones.
21 Liquido: Indicar la diferencia de percepciones y deducciones.
22 Fecha: Escribir el dia, mes y afio cuando se requisita el formato.
23 Tel: Anotar un namero telefénico, para localizar al Ex Servidor Publico
Docente de base o interino.
24 Tomo datos: Especificar nombre del Analista de Pago de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, que atendid al Ex Servidor Piblico Docente de base o
interino.
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3/ BUENO POR $

5/ No. DE RECIBO

6/ LIQUIDO $

7/ RECIBI de la Caja General de Gobierno del Estado e México la cantidad de $

8/ Por concepto de:

9/ Fecha

10/ / NOMBRE Y FIRMA

11/ R.F.C.

13/ Vo. Bo.

12/ Vo. Bo.

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA S.E.

14/ Vo. Bo.

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA

DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y

NORMAL
15/ Iniciales
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL RECIBO DE CAJA
Objetivo: Anotar los datos necesarios en el Recibo de Caja especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de
México tiene para servidor publico docente y que se le paga a través de la Caja General.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y 3 copias, el original y una copia es para Direccion General de
Tesoreria, primera copia para la Subdireccion de Control de Pagos, la segunda y tercera copia acuses de la Delegacion
Administrativa.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Partida Escribir la partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de
gasto, cuenta contable y clave 1502 indemnizacién, que asigna la Secretaria
de Finanzas.
2 Folios Anotar nimero que tiene Formato Unico de Movimientos de Personal (Si
tiene varios formatos anotar los que tiene).
3 Bueno por $ Anotar la cantidad del monto que se le pagaréa al Servidor Publico Docente.
4 Clave Anotar la clave del Servidor Publico Docente (9 digitos).
5 No. Recibo Anotar nimero consecutivo al recibo.
6 Liquido Designar la cantidad del monto neto a pagar al Servidor Publico Docente.
7 Recibi Cantidad con namero y letra del monto bruto a pagar al Servidor Publico
Docente.
8 Por concepto de Especificar de acuerdo al dictamen de indemnizacién el monto a pagar,
periodos, categoria, nombre de la escuela, ubicacion, Localidad y Municipio.
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9 Fecha Anotar fecha cuando se elabor6 el recibo de caja.

10 Nombre y firma Escribir nombre completo del Servidor Publico Docente y firmar autdgrafa.

11 R.F.C. Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico Docente.

12 Vo. Bo. Escribir nombre y cargo del Director General de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Educacion.

13 Vo. Bo. Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

14 Vo. Bo. Especificar nombre y cargo del Director General de Personal.

15 Iniciales Capturar iniciales del Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, que elaboré el Recibo de Caja.

GOBIERNO DEL GRANDE
ESTADO DEMEXICO

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS
[v_Folio] [2/Fecha de vencimiento de pago: [3/ Fecha de elaboracion:
4/ Unidad Responsable:
5/ Unidad Ejecutora:
6/ Solicita expedir cheque a favor de:
7/ REC:
8/ Por la cantidad de:
9/ Por concepto de:

10/ Clave presupuestaria 1v/ 12/

Region | Proyecto [ Financiamiento [C. Costo|PartidalCuental Mes | Monto
Total
13/ SOLICITA 14/ AUTORIZA

C.P. Luis Ignacio Sierra Villa _ N _ _ _ .
Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basicay Normal Directora General de Administracién y Finanzas

INSTRUCTIVO PARA LLENAR SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS.

Objetivo: Anotar datos necesarios en Solicitud de Pagos Diversos especificando los adeudos que el Gobierno del
Estado de México tiene para Servidor Publico Docente y que se le paga a través de la Caja General.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia. Formato original para la Direccién General de Tesoreria y
la copia para la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio: Espacio destinado para el nUmero consecutivo que otorga el Sistema de
Planeacion y Presupuesto a cada solicitud elaborada.

2 Fecha de vencimiento: Para el caso, no se considera.

3 Fecha de elaboracion: Aparece el dia, mes y afio en que se requisita en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto.

4 Unidad Responsable: Anotar cédigo de la Dependencia y nombre.

5 Unidad Ejecutora: Escribir codigo y nombre de la unidad administrativa.
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6 Solicita: Anotar nombre del Servidor Publico Docente para expedir cheque a favor
del él.

7 R.F.C.: Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico Docente.

8 Por cantidad de: Especificar el monto a pagar, con nimero y letra.

9 Por concepto de : Detallar la percepcion por la cual se esta haciendo el pago.

10 Clave presupuestaria: Anotar el nUmero de regién, proyecto, financiamiento, centro de costo,
partida y cuenta que asigna la Secretaria de Finanzas.

11 Mes: Colocar numero del mes en que se elabora la Solicitud de Pagos
Diversos.

12 Monto: Escribir el monto de lo que se va a pagar.

13 Solicita: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal.

14 Autoriza: Colocar nombre y cargo del Director General de Administracion y

Finanzas de la Secretaria de Educacion.

B8

GOSERNC DEIL

ESTADO DE MEXICO GRANDE
1)
RELACION PARA LA OBTENCION DE CONTRA-RECIBO
2
3) Toluca, Méx., a de del 2014
4) No. 5) NOMBRE 6)No. DE | 7)No.DE | 8) IMPORTE $ 9) No. DE
FOLIO RECIBO CONTRA-RECIBO

10)

ATENTAMENTE

11/

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

F-205300010/14/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACION PARA LA OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS. F-205300010/14/2015.
Objetivo: Indicar nombre del Ex Servidor Publico Docente de base o interino y de recibos de caja para solicitar contra —
recibos a la Direccién General de Tesoreria.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia. Formato original para la Direccién General de Tesoreria y
la copia para la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 : Anotar el nUmero consecutivo de la relaciéon que corresponde.
3 Fecha: Escribir dia, mes y afio en que se elaboré la relacién.
4 No.: Anotar el nimero consecutivo que lleva la relacion.
5 Nombre: Escribir el nombre del ex Servidor Publico Docente de base o interino
gue se va elaborar el contra-recibo iniciando con apellidos.
6 No. de folio: Colocar el nimero que tiene la solicitud de pagos diversos.
7 No. de recibos: Anotar nimero del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor
Publico Docente de base o interino.
8 Importe $: Especificar monto del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor
Publico Docente de base o interino.
9 No. de contra—recibo: Anotar el niumero que tiene el contra-recibo.
10 Total: Sumar los importes de los recibos de caja que se solicita por Ex
Servidor Publico Docente de base o interino.
11 Nombre: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y firma autdgrafa.

L= - ™=

GOBIERNC DEL GRANDE
ESTADO DE MEXICO

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL
DELEGADO ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO

IV FECHA |2/ REMITE |3/ No. Of. 4/ DESTINATARIO 5/ OBSERVACIONES

F-205300010/15/2015

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

LERDO PTE. No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50000, TEL- (01722) 215-64-93 Y FAX 215-16-09

www.edomex.gob.mx
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO. F-205300010/15/2015.

Objetivo: Tener un control de los oficios que se generaron para atender la solicitud de gestidon de pago de finiquito a
diferentes Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Original para la oficina Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Escribir la fecha que tiene el acuse del oficio que se entrego.
2 Remite: Nombre de Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.
3 No. Of. Anotar el nimero del oficio con el cual se turno.
4 Destinatario: Nombre del Servidor Plblico Docentes a quien se dirigi6 el oficio.
5 Observaciones: Escribir el asunto del oficio.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Ee,c;?a: - Sggg;&blrg S: 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0digo. -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE ADEUDO POR JUICIO LABORAL A SERVIDORES

PUBLICOS DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencion de los requerimientos y servicios en materia de adeudos a Servidores Publicos
Docentes, adscritos a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, mediante la gestion
de pago de adeudo por juicio laboral.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion, quienes son los responsables de gestionar el pago de adeudo por juicio laboral a Servidores Publicos Docente.

REFERENCIAS

e Ley Federal del Trabajo. Titulo Catorce: Derecho Procesal del Trabajo, Capitulo V: De la Actuacion de las Juntas,
Articulo 723. Diario Oficial de la Federacion. 1° abril de 1970, sus reformas y adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones Generales,
Capitulo Unico, Articulo 19. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos.
Titulo Séptimo: Del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje y Proceso y Procedimientos, Capitulo II: De los Principios
Procesales, Articulo 193. Gaceta del Gobierno. 23 de Octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Docentes del Subsistema Educativo
Estatal, Titulo Primero: De las Disposiciones Administrativas, Capitulo IX: De los Sueldos y Prestaciones Econémicas,
Articulo 83. 11 de agosto de 1999.

. Convenio Anual de Sueldo y Prestaciones signado por el Gobierno del Estado de México y el Sindicato de Maestros al
Servicio del Estado de México.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 032: Baja de
Servidores Publicos Docentes. Procedimiento: 061 Licencias por tramite de pension, gravidez, adopcién, asuntos
personales y otras. Procedimiento 064: Vacaciones —Servidores Publicos Generales o de Confianza. Procedimiento
205: Aplicacion de descuento por tiempo no laborado a servidores publicos generales con registro de puntualidad y
asistencia a través de gafete/credenciales para lector 6pticos, reloj de registro y listas de firmas para control de
asistencia y puntualidad y Procedimiento 300: Célculo de pago de aguinaldo y prima vacacional. Secretaria de
Finanzas, Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion. Mayo de 1996, sus reformas y
adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
realizar la gestion para el pago de adeudo por juicio laboral a los Servidores Publicos Docentes.

La Direccién General de Tesoreria, de la Secretaria de Finanzas debera:
. Expedir “Contra-Recibo” solicitado por la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.
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La Coordinacion Juridicay de Legislacion, de la Secretaria de Educacién debera:

. Recibir “Contra-Recibo” correspondiente y enviar al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje para los tramites a que
haya lugar.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de Educacién deberé:
. Firmar de visto bueno el formato “Recibo de Caja” y “Solicitud de Pagos Diversos”.

La Direccién de Remuneraciones al Personal, de la Secretaria de Finanzas debera:

. Obtener Visto Bueno del Director General de Personal en el “Recibo de Caja”.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal, de la Secretaria de Educacion
deberé:

. Firmar oficio dirigido a la Direcciéon General de Administracion y Finanzas, “Recibo de Caja” y “Relacién para la
Obtencidon de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015.

. Firmar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones.
. Firmar oficio dirigido al Coordinador Juridico y de Legislacion de la Secretaria de Educacion.

El Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos Docentes de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal deberé:

. Antefirmar oficio dirigido a la Direccion General de Administracion y Finanzas y obtener la firma del Delegado
Administrativo en el mismo.

. Obtener firma del Delegado Administrativo en los formatos “Recibo de Caja” y “Relacién para la Obtenciéon de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015.

. Antefirmar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones y obtener la firma del Delegado Administrativo en el mismo.

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y
Normal debera:

. Recibir los Documentos necesarios para la gestién de pago de adeudo por juicio laboral.
. Proporcionar al Servidor Publico el formato “Datos que se requieren para la elaboracion del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015.

. Registrar en archivo electrénico, los datos contenidos en el formato “Datos que se requieren para la elaboracion del
Recibo de Caja” F-205300010/12/2015.

. Accesar al Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, procesar la informacion e imprimir el
“Recibo de Caja”.

. Obtener firma del Servidor Publico Docente (Demandante), en el “Recibo de Caja”.

. Informar al Servidor Publico Docente (Demandante) que el “Contra-Recibo” sera entregado a la Coordinacion Juridica y
de Legislacion.

. Dar de alta al Servidor Publico Docente (Demandante) en el Sistema de Planeacién y Presupuesto, capturar datos e
imprimir “Solicitud de Pagos Diversos”.

. Elaborar “Relacion para la Obtencién de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015.

. Elaborar oficio dirigido a la Direccién General de Administracion y Finanzas.

. Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al Personal.

. Entregar a la Direccién General de Tesoreria la “Relacién para la Obtencion de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015,

» o«

“Solicitud de Pagos Diversos”, “Recibo de Caja” y documentos y obtener “Contra-Recibo”.
. Elaborar oficio dirigido al Coordinador Juridico y de Legislacion, para entregar “Contra-Recibo”.

. Elaborar formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo”
F205300010/15/2015 y entregar a la Secretaria de la Delegacion, junto con los acuses de los oficios y formatos
generados en la gestion del pago de adeudos.

La Secretaria de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésicay Normal deberé:

. Recibir oficio signado por la Direcciéon General de Administracién y Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos
Diversos” y “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-20530010/14/2015, registrar y entregar al Delegado
Administrativo.

. Recibir formato “Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015 junto con acuses de oficios y formatos generados en la gestion del pago de adeudos.

El Servidor Publico Docente (Demandante) debera:

. Entregar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, los documentos
necesarios para la gestion del pago de adeudo por Juicio Laboral.

. Requisitar el formato “Datos que se requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja” F-2053000/10/12/2015.
. Firmar el “Recibo de Caja”.
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DEFINICIONES

Obligacién de pagar que se debe al Servidor Publico Docente que demandé

a la Secretaria de Educacion y gano el juicio laboral.

Requisitos obligatorios que se deberan presentar, para solicitar el pago de

adeudos por juicio laboral.

1.
2.

3.
4.

Oficio que envia la Coordinacion Juridica y de Legislacion.

Copia Certificada del juicio laboral (incluye laudo, convenio o auto de
requerimiento), que expide el Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje.

Identificacion oficial actualizada (credencial para votar).

Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP), o Constancia de
Registro en el RFC, (SAT), en su caso.

Sistema de Planeacion y Presupuesto. Sistema disefiado para trabajar con

la elaboracion de presupuestos del Gobierno del Estado basado en la
tecnologia de bases de datos hospedadas via web, para acceder al
contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta Ultima
Internet. SPP.

INSUMOS

¢ Documentos presentados por el Servidor Publico Docente (Demandante), para la gestion del pago del adeudo por juicio
laboral.

RESULTADOS

e “Contra-Recibo” enviado por oficio a la Coordinacién Juridica y de Legislacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal.

POLITICAS

El Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, le da
continuidad al tramite cuando la Coordinacion Juridica y de Legislacion entrega en la Delegacion el Oficio y Juicio Laboral
(incluye laudo, convenio o auto de requerimiento), que expide el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

Si fallece el Servidor Publico Docente el tramite lo haréa el beneficiario.

En caso de pensién alimenticia, se solicitara al Servidor Publico Docente que localice al beneficiario para realizar el pago al
mismo tiempo que el pago de adeudo por Juicio Laboral, el beneficiario anexa los mismos documentos.

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Servidor Publico Docente (Demandante)

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Servidor Publico Docente (Demandante)

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Por indicacion de la Coordinacién Juridica y de Legislacion,
acude a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal y entrega los documentos, en
original y copia, necesarios para la gestion del pago de adeudo
por Juicio Laboral.

Recibe documentos en original y copia, coteja, devuelve
originales y proporciona formato “Datos que se requieren para
la Elaboracion del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015, para
gue lo requisite. Resguarda documentos en copia.

Recibe documentos originales y formato “Datos que se
requieren para la Elaboracion del Recibo de Caja” F-
205300010/12/2015, requisita y devuelve al Analista de Pagos
de Adeudos de la Delegaciéon Administrativa.

Recibe formato “Datos que se Requieren para la Elaboracion
del Recibo de Caja” F-205300010/12/2015 requisitado, registra
en archivo electronico interno, nombre, nimero de expediente,
importe, fecha de pago y observaciones, consulta el Sistema
Integral de Informacién de Personal, si el Demandante tiene
descuento de Pensidn Alimenticia, aplica en “Recibo de Caja”,
conforme al porcentaje indicado en oficio emitido por el
Juzgado de lo Familiar, a favor del beneficiario. Ingresa al
Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de
Educacion, captura el importe del pago, procesa informacion,
imprime “Recibo de Caja” y entrega al Servidor Publico
Docente (Demandante) para firma. Archiva formato.
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Servidor Publico Docente (Demandante)

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Servidor Publico Docente (Demandante)

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la
Delegacion Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Bésica y Normal

Responsable del Area de Atencién a
Servidores Publicos Docentes de la
Delegacién Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa
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Obtiene “Recibo de Caja”, se entera, firma y devuelve al
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa.

Obtiene “Recibo de Caja” firmado, le informa que el “Contra-
Recibo” se entregara a la Coordinacién Juridica y de
Legislaciéon, quien lo depositara en el Tribunal Estatal de
Conciliacion y Arbitraje en la fecha sefialada en el Juicio
Laboral.

Recibe informacion y se retira.

Da de alta al Servidor Publico Docente (Demandante) en el
Sistema de Planeacion y Presupuesto, captura el nombre,
Registro Federal de Contribuyentes, centro de costo, proyecto,
clave presupuestal, percepciones, deducciones, liquido y
concepto de pago e imprime “Solicitud de Pagos Diversos”;
elabora “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, asi como oficio dirigido a la Direccion
General de Administracion y Finanzas, para solicitar firma de
Visto Bueno en el “Recibo de Caja” y a la “Solicitud de Pagos
Diversos”, anexa documentos y entrega al Responsable del
Area de Atencion a Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de Administracion
y Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, antefirma y
entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de

Educacién Basica y Normal.

Recibe oficio dirigido a la Direccion General de Administracion
y Finanzas, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, firma y entrega
al Responsable del Area de Atencion a Servidores Publicos
Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Administracion
y Finanzas, firmado, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos
Diversos”, “Relacién para la Obtencién de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, y entrega al
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa.

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Administracion
y Finanzas, firmado, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos
Diversos”, “Relacién para la Obtencién de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera, sella oficio,
obtiene dos copias; sella y asigna folio al “Recibo de Caja”,
sella “Solicitud de Pagos Diversos”, sella “Relacién para la
Obtenciéon de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, saca
una copia de todos estos formatos y de los documentos para el
acuse de recibo y distribuye:

-Entrega a la Direccién General de Administracion y Finanzas,
el oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, todos en original, y documentos.

-Entrega copia del oficio a la Subsecretaria de Planeacién y
Administracion.

-En la segunda copia del oficio obtiene acuse de recibo y junto
con las copias del “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos
Diversos” “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos archiva.
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Direccion General de Administracion y
Finanzas, de la Secretaria de Educacion

Secretaria de la Delegacion Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Bésica y Normal

Responsable del Area de Atencién a
Servidores Publicos Docentes de la
Delegacién Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos la
Delegacion Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la
Delegaciéon Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Bésica y Normal

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la
Delegacion Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Direccién de Remuneraciones al Personal,
de la Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa
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Recibe oficio original, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos
Diversos”, “Relacién para la Obtencién de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, todo en original, y documentos, acusa de
recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos internos,
firma de visto bueno el “Recibo de Caja” y la “Solicitud de
Pagos Diversos” y via oficio en original y copia entrega a la
Secretaria de la Delegacion Administrativa, junto con la
Relacion. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, “Recibo de Caja”, “Solicitud
de Pagos Diversos”, “Relaciéon para la Obtencién de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015 y documentos, sella acuse de
recibo y devuelve, registra en el control de correspondencia
interno  y entrega al Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera que han sido
autorizados por el Director General de Administracion y
Finanzas y turna al Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“‘Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y entrega al
Analista de Pagos de Adeudos la Delegacion Administrativa.
Recibe oficio, “Recibo de Caja”, “Solicitud de Pagos Diversos”,
“Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015 y documentos, se entera y archiva oficio,
“Solicitud de Pagos Diversos” y “Relacion para la Obtencion de
Contra-Recibos”.

Elabora oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones al
Personal, para solicitar firma de Visto Bueno al “Recibo de
Caja”, por el Director General de Personal, adjunta
documentos y entrega al Responsable del Area de Atencién a
Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones,
“Recibo de Caja” y documentos, se entera, antefirma oficio y
entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal.

Recibe oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones,
“Recibo de Caja” y documentos, se entera, firma el oficio y
entrega al Responsable del Area de Atencion a Servidores
Publicos Docentes.

Recibe oficio firmado, “Recibo de Caja” y Documentos, se
entera y entrega al Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa.

Recibe oficio firmado, “Recibo de Caja” y documentos, se
entera, sella oficio, obtiene dos copias del oficio y una del
“Recibo de Caja” y de los documentos y distribuye:

-Entrega oficio original, “Recibo de Caja” y documentos, a la
Direccion de Remuneraciones de Personal, para el Visto
Bueno del Director General de Personal.

-Entrega una copia del oficio a la Subsecretaria de Planeacion
y Administracion.

-En la segunda copia del oficio obtiene el acuse de recibo,
adjunta copia del “Recibo de Caja” y documentos y archiva.

Recibe original del oficio para solicitar firma de Visto Bueno al
“Recibo de Caja” por el Director General de Personal, adjunta
“Recibo de Caja”, copia de documentos para pago de juicio
laboral. Acusa de recibido en copia y devuelve al Analista de
Pagos de Adeudos de la Delegacion Administrativa. Informa
que pase en 5 dias habiles por el “Recibo de Caja”.

Recibe acuse, escucha indicacién y se retira.
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34

35

36

Direccion de Remuneraciones al Personal,

de la Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa

Direccion General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Direccién General de Tesoreria, de la
Secretaria de Finanzas

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la
Delegaciéon Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria

de Educacion Bésica y Normal

Responsable del Area de Atencion a
Servidores Publicos Docentes de la
Delegaciéon Administrativa

Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacién Administrativa
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Aplica procedimientos internos, archiva oficio, obtiene el Visto
Bueno del Director General de Personal en el “Recibo de
Caja”, y espera a que el Analista de Pagos de Adeudos de la
Delegacion Administrativa, se presente.

Acude a la Direccion de Remuneraciones al Personal, de la
Secretaria de Finanzas y solicita el “Recibo de Caja”
firmado de Visto Bueno por el Director General de Personal,
firma acuse de recibo en la libreta de Control Interno,
devuelve y se retira.

Sustrae de su archivo el formato “Relacién para la Obtencién
de Contra-Recibos” F-205300010/14/2015, “Solicitud de Pagos
Diversos” y documentos, integra el “Recibo de Caja”, obtiene
una copia para el acuse de recibo y entrega a la Direccion
General de Tesoreria.

Recibe “Relacion para la Obtencion de Contra-Recibos” F-
205300010/14/2015, “Solicitud de Pagos Diversos”, “Recibo de
Caja” y documentos, en original y copia, se entera, sella acuse
y devuelve, indicandole que regrese en cuatro dias habiles
para recoger el “Contra-Recibo”.

Recibe acuse de recibido, escucha indicacion y se retira.

Aplica procedimientos internos, obtiene “Contra-Recibo” en
original y copia y espera a que el Analista de Pagos de
Adeudos de la Delegacién Administrativa se presente.

Acude en tiempo indicado a la Direccion General de Tesoreria,
entrega acuse de recibo de la “Relacién para la Obtencién de
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 vy solicita “Contra-
Recibo” correspondiente.

Recibe acuse de la “Relacién para la Obtencion de Contra-
Recibos” F-205300010/14/2015, se entera, devuelve, localiza
“Contra-Recibo” original y copia y entrega al Analista de Pagos
de Adeudos de la Delegacion Administrativa.

Recibe acuse de recibo de la “Relacién para la Obtencién de
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y “Contra-Recibo” en
original y copia, firma de recibo, devuelve y se retira.

Archiva acuse de recibo de la “Relaciéon para la Obtencién de
Contra-Recibos” F-205300010/14/2015 y registra en el archivo
electronico que se gestiond el “Contra-Recibo”. Elabora oficio
dirigido al Coordinador Juridico y de Legislacién, adjunta
“Contra-Recibo” a favor del Servidor Publico Docente
(Demandante) y entrega al Responsable del Area de Atencion
a Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio dirigido al Coordinador Juridico y de Legislacién y
“Contra-Recibo”, se entera, antefirma y entrega al Delegado
Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Baésica y
Normal.

Recibe oficio dirigido al Coordinador Juridico y de Legislacion y
“Contra-Recibo”, se entera, firma y devuelve al Responsable
del Area de Atencion a Servidores Publicos Docentes.

Recibe oficio firmado y “Contra-Recibo”, se entera y entrega al
Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa.

Recibe oficio firmado y “Contra-Recibo”, se entera, obtiene tres
copias del oficio y una del “Contra-Recibo” y distribuye:
-Entrega oficio y “Contra-Recibo” original a la Coordinacion
Juridica y de Legislacién.

-Entrega primer copia del oficio a la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion.

-Entrega segunda copia del oficio a la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

-En la tercer copia del oficio obtiene acuse de recibo y archiva
junto con la copia del “Contra-Recibo”.
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Recibe oficio y “Contra-Recibo” original, sella acuse vy
devuelve, se entera, aplica procedimientos internos y envia al
Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, para los tramites
correspondientes.

Relaciona todos los acuses de recibo de los oficios y formatos
que se generaron para la gestion, en el formato
“Correspondencia entregada a la oficina del Delegado
Administrativo para su archivo” F-205300010/15/2015, en
original y copia, y entrega a la Secretaria de la Delegacion
Administrativa, para su resguardo

Recibe formato “Correspondencia entregada a la oficina del
Delegado Administrativo para su archivo” F-
205300010/15/2015, en original y copia, acuses de oficios y

formatos, se entera, acusa de recibo y archiva.

Delegacién Administrativa

Recibe acuse de recibido y archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE PAGO DE ADEUDO POR JUICIO LABORAL A SERVIDORES PUBLICOS
DOCENTES, ADSCRITOS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

SERVIDOR PUBLICO DOCENTE
(DEMANDANTE)

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGA CION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

DELEGAD O ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

INICIO

ACUDE A LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS, EN ORIGINAL Y
COPIA, NECESARIOS PARA LA
GESTION DEL PAGO DE ADEUDO POR
JUICIO LABORAL.

RECIBE DOCUMENTOS EN ORIGINAL
Y COPIA, COTEJA, DEVUELVE
ORIGINALES Y PROPORCIONA
FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE CAJA” PARA QUE LO
REQUISITE. RESGUARDA
DOCUMENTOSEN COPIA.

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES Y
FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DE CAJA", REQUISITA Y
DEVUELVE.

RECIBE FORMATO “DATOS QUE SE
REQUIEREN PARA LA ELABORACION
DEL RECIBO DECAJA” REQUISITADO,
REGISTRA, CONSULTA EL SISTEMA
INTEGRAL DE INFORMACION DE
PERSONAL, CAPTURA EL IMPORTE
DEL PAGO EN EL “RECIBO DE CAJA”,
INGRESA AL SISTEMA INTEGRAL DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION, CAPTURA EL
IMPORTE DE PAGO, PROCESA
INFORMA CION, IMPRIME “RECIBO DE
CAJA” Y ENTREGA PARA FIRMA.
ARCHIVA FORMATO.

OBTIENE “RECIBO DE CAJA", SE
ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.

OBTIENE “RECIBO DE CAJA”
FIRMADO, LE INFORMA QUE EL
“CONTRA-RECIBO” SE ENTREGARA A
LA COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION, QUIEN LO
DEPOSITARA EN EL TRIBUNAL
ESTATAL DE CONCILIACION Y
ARBITRAJE EN LA FECHA SENALADA
EN EL JUICIO LABORAL.

RECIBE INFORMACION Y SE RETIRA.

}

1
N
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SERVIDOR PUBLICO DOCENTE
(DEMANDANTE)

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA

DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DA DE ALTA AL SERVIDOR PUBLICO
DOCENTE EN EL SISTEMA DE
PLANEACION Y PRESUPUESTO,
CAPTURA DATOS E  IMPRIME
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”;
ELABORA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
ASl COMO OFICIO DIRIGIDO AL
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, PARA
SOLICITAR FIRMA DE VISTO BUENO
EN EL “RECIBO DE CAJA” Y A LA
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”,
ANEXA DOCUMENTOS Y ENTREGA.

RECIBE  OFICIO  DIRIGIDO AL
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
“RECIBO DE CAJA”, “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS” “RELACION PARA
LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS” Y DOCUMENTOS, SE
ENTERA, ANTEFIRMA Y ENTREGA.

RECIBE ~ OFICIO  DIRIGIDO AL
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
“RECIBO DE CAJA", “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS” “RELACION PARA
LA OBTENCION DE  CONTRA-
RECIBOS" Y DOCUMENTOS, SE
ENTERA, FIRMA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO DIRGIDO AL
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y  FINANZAS,
FIRMADO, “RECIBO DE CAJA",
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS” Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA Y ENTREGA.

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RECIBE OFICIO DIRIGIDO AL
DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
FIRMADO, “RECIBO DE CAJA",
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS’” Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA, SELLA OFICIO, OBTIENE
TRES COPIAS; SELLA Y ASIGNA FOLIO
AL “RECIBO DE CAJA”, SELLA
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
SELLA  “RELACION  PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOSY,
SACA UNA COPIA DE TODOS ESTOS
FORMATOS Y DE LOS DOCUMENTOS
PARA EL ACUSE DE RECIBO Y
DISTRIBUYE.
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DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL
OFICIO, “RECIBO DE CAJA”,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS",
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS” Y DOCUMENTOS,
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE, SE
ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, FIRMA DE VISTO BUENO
EL “RECIBO DE CAJA" Y LA
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
VIA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
ENTREGA. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA,
“RECIBO DE CAJA”, “SOLICITUD DE
PAGOS DIVERSOS’, “RELACION PARA
LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS” Y DOCUMENTOS, SELLA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE,
REGISTRA Y ENTREGA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES DE LA
DEIEGACION ADMINISTRATIVA

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA”,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS” Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA Y TURNA.

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA”,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS’” Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA Y ENTREGA AL ANALISTA

DE PAGOS DE ADEUDOS LA
DELEGA CION ADMINISTRATIVA.

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA”,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS”,
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS” Y DOCUMENTOS,
SE ENTERA Y ARCHIVA OFICIO,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
“RELACION PARA LA OBTENCION DE
CONTRA-RECIBOS’.

1
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DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL, DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL
DIRECTOR DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL, PARA SOLICITAR FIRMA
DE VISTO BUENO DEL DIRECTOR
GENERAL DE PERSONAL, ADJUNTA

“RECIBO DE CAJA” Y DOCUMENTOSY
ENTREGA.

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA" Y
DOCUMENTOS, SE ENTERA,

ANTEFIRMA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, “RECIBO DE CAJA" Y
DOCUMENTOS, SE ENTERA, FIRMA EL
OFICIO Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO FIRMADO, “RECIBO DE
CAJA” Y DOCUMENTOS, SE ENTERA Y
ENTREGA.

RECIBE ORIGINAL DEL OFICIO PARA
SOLICITAR FIRMA DE VISTO BUENO
AL “RECIBO DE CAJA’ POR EL
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL,
ADJUNTA “RECIBO DE CAJA", COPIA
DE DOCUMENTOS PARA PAGO DE
JuiCIo LABORAL.  ACUSA DE
RECIBIDO EN COPIA Y DEVUELVE.
INFORMA QUE PASE EN 5 DIAS

RECIBE OFICIO FIRMADO, “RECIBO DE
CAJA” Y DOCUMENTOS, SE ENTERA,
SELLA OFICIO, OBTIENE DOS COPIAS
DEL OFICIO Y UNA DEL “RECIBO DE

HABILESPOR EL “RECIBO DE CAJA”.

CAJA” Y DE LOS DOCUMENTOS Y
DISTRIBUYE.
RECIBE ACUSE, ESCUCHA

INDICACION Y SE RETIRA.
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DIRECCION DE REMUNERACIONES
AL PERSONAL,DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

SECRETARIA DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION
Y ADMINISTRACION

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
ARCHIVA OFICIO, OBTIENE EL VISTO
BUENO DEL DIRECTOR GENERAL DE
PERSONAL EN EL “RECIBO DE CAJA”",
Y ESPERA A QUE EL ANALISTA DE

PAGOS DE ADEUDOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA, SE
PRESENTE.

ACUDE A LA DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL, DE
LA SECRETARIA DE FINANZAS Y
SOLICITA EL “RECIBO DE CAJA”
FIRMADO DE VISTO BUENO POR EL
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL,
FIRMA' ACUSE DE RECIBO EN LA
LIBRETA DE CONTROL INTERNO,
DEVUELVE Y SE RETIRA.

SUSTRAE DE SU ,Z ARCHIVO EL
FORMATO “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS” Y
DOCUMENTOS, INTEGRA EL “RECIBO
DE CAJA”, OBTIENE UNA COPIA PARA
EL ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA A
LA DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA.

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

RECIBE “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS’,
“SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS’,
“RECIBO DE CAJA” Y DOCUMENTOS,

EN ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA,
SELLA  ACUSE Y  ENTREGA
INDICANDOLE QUE REGRESE EN
CUATRO DIAS HABILES PARA
RECOGER EL CONTRA-RECIBO.

1
)

APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
OBTIENE CONTRA-RECIBO EN
ORIGINAL Y COPIA Y ESPERA A QUE
EL ANALISTA DE PAGOS DE

RECIBE ACUSE DE RECIBIDO,
ESCUCHA INDICACION Y SERETIRA.

ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA SE PRESENTE.
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DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
ATENCION A SERVIDORES
PUBLICOS DOCENTES

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

ACUDEA LA DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA, ENTREGA ACUSE DE
RECIBO DE LA “RELACION PARA LA
OBTENCION DE CONTRA-RECIBOS" Y
SOLICITA CONTRA-RECIBO CORRES_
PONDIENTE.

RECIBE ACUSE DE LA “RELACION
PARA LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS’, SE ENTERA, DEVUELVE,
LOCALIZA CONTRA-RECIBO EN
ORIGINAL Y COPIA Y ENTREGA.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
ARCHIVA.

RECIBE ACUSE DE LA *“RELACION
PARA LA OBTENCION DE CONTRA-
RECIBOS” Y CONTRA-RECIBO EN
ORIGINAL Y COPIA, FIRMA DE
RECIBO, DEVUELVE Y SE RETIRA.

RECIBE ~ OFICIO DIRIGIDO AL
COORDINADOR JURIDICO Y DE
LEGISLACION Y “CONTRA-RECIBO”,
SE ENTERA, ANTEFIRMA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO Y “CONTRA-RECIBO”,
SE ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE OFICIO FIRMADO Y CONTRA-
RECIBO, SE ENTERA Y ENTREGA.
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COORDINACION JURIDICA Y DE
LEGISLACION

ANALISTA DE PAGOS DE
ADEUDOS DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

2OMN

RECIBE OFICIO FIRMADO Y
CONTRA-RECIBO, SE ENTERA,
OBTIENE CUATRO COPIAS DEL
OFICIO Y UNA DEL CONTRA-RECIBO
Y DISTRIBUYE.

RECIBE OFICIO Y CONTRA-RECIBO,
SELLA ACUSE Y DEVUELVE, SE
ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y ENVIA AL TRIBUNAL
ESTATAL DE  CONCILIACION Y
ARBITRAJE, PARA LOS TRAMITES
CORRESPONDIENTES.

(£ H

)

RELACIONA TODOS LOS ACUSES DE
RECIBO DE LOS OFICIOS Y
FORMATOS QUE SE GENERARON
PARA LA GESTION, EN EL FORMATO
“CORRESPONDENCIA ENTREGADA A
LA OFICINA DEL DELEGADO

ADMINISTRATIVO PARA SUARCHIVO”
EN ORIGINAL Y COPIA, Y ENTREGA.

RECIBE “CORRESPONDENCIA
ENTREGADA A LA OFICINA DEL
DELEGADO ADMINISTRATIVO PARA
SU ARCHIVO”, EN ORIGINAL Y COPIA,
Y ACUSES DE OFICIOS Y FORMATOS,

®

RECIBE ACUSE DE RECIBIDO Y
ARCHIVA.

¥

FIN

SE ENTERA, ACUSA DE RECIBO Y
ARCHIVA.

MEDICION

Indicador para medir la atencién a solicitudes de gestién de pago de adeudos por juicio laboral a Servidores Publicos
Docentes adscritos a la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

Numero mensual de solicitudes gestionadas para el pago de

adeudos por juicio laboral.

=x 100

Numero mensual de solicitudes recibidas para la gestion del
pago de adeudo por juicio laboral.

Registro de evidencias:

¢ Documentos presentados por el Servidor Publico Docente (Demandante).

¢ Copia del acuse del oficio dirigido a la Coordinacion Juridica y de Legislacion, en donde se envia el “Contra-Recibo” a
favor del Servidor Publico Docente (Demandante).

Datos que se requieren para la elaboracion del recibo de caja. F-205300010/12/2015.

Recibo de Caja.

Solicitud de Pagos Diversos.

Relacion para la Obtencién de Contra-Recibo. F-205300010/14/2015.
Correspondencia entregada a la oficina del Delegado Administrativo para su archivo. F-205300010/15/2015.

Porcentaje de eficiencia en atencion a
solicitudes de pago de adeudos por

juicio laboral

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ESTADO DE MEXICO GRANDE
1)
DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE CAJA
2) POR CONCEPTO DE:  SUELDO ( ) AGUINALDO ( ) PRIMA VACACIONAL ( ) DIFERENCIAS ( ) OTROS ( )
3) NOMBRE COMPLETO 4 REC,

5) PARTIDA

6) FOLIO(S) 7) CHEQUE CANCELADO No. 8) CLAVE DE S. P.

9) SUELDO $ 10) A QUE SUELDO

11) CATEGORIA 12) A QUE CATEGORIA

13) NOMBRE DE LA ESCUELA 14) NIVEL

15) LOCALIDAD 16) MUNICIPIO

17) FECHA DEL DE DEL 20 AL DE DEL 20 .
18)

C/322 LABORES DOCENTES

C/512 DESPENSA

C/136 COMPENSACION POR RETABULACION

19)
C/ 5540
C/ 5541
c/
c/
o]
c/
o]
cl/
o]

20) SUBTOTAL $
21) LIQUIDO $
22) TOLUCA, MEX., A DE DEL 20
23) TEL. CASA U OFICINA. 01
EAVOR DE NO ANOTAR NUMERO CELULAR 24) TOMO DATOS

@ H P

R e R R ]

F-205300010/12/2015

) SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DATOS QUE SE REQUIEREN PARA LA ELABORACION DEL
RECIBO DE CAJA. F-205300010/12/2015.

Objetivo: Contar con los datos del Ex Servidor Publico Docente de Base o Interino, para elaborar el “Recibo de Caja”,
especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de México y se pague el finiquito a través del “Contra-Recibo”.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y es para control interno de la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.

2 Por concepto de: Sefialar con una X el concepto a pagar.

3 Nombre Completo: Escribir nombre completo del Servidor Publico Docente.

4 R.F.C.: Anotar Registro Federal del Contribuyente del Servidor Publico Docente.

5 Partida: Escribir partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de
gasto y cuenta contable que asigna la Secretaria de Finanzas.
Presupuestal (32 digitos).

6 Folio (s): Anotar folio que tienen el Formato Unico de Movimientos de Personal.
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7 Cheque cancelado No.: Sefalar numero del cheque cancelado.
8 Clave de S.P.: Colocar clave del Servidor Publico Docente (9 digitos).
9 Sueldo: Anotar sueldo base que percibia el Servidor Publico Docente.
10 A que sueldo: Sefialar sueldo base anterior que percibia el Servidor Publico Docente.
11 Categoria: Escribir la categoria del Servidor Publico Docente.
12 A que categoria: Anotar categoria anterior que tenia el Servidor Publico Docente.
13 Nombre de la escuela: Escribir nombre de la escuela donde laboraba el Servidor Publico
Docente.
14 Nivel: Anotar el nivel escolar que estaba adscrito el Servidor Publico Docente.
15 Localidad: Escribir localidad donde pertenece la escuela.
16 Municipio: Anotar Municipio de adscripcion de la escuela.
17 Fecha : Especificar dia, mes y afio del pago que se va realizar.
18 Conceptos: Anotar el monto de cada percepciones que se van a realizar.
19 Conceptos: Anotar el monto de cada deducciones que se van a realizar.
20 Subtotal: Escribir la suma de las deducciones.
21 Liquido: Indicar la diferencia de percepciones y deducciones.
22 Fecha: Escribir dia, mes y afio cuando se requisita el formato.
23 Tel.: Anotar un namero telefénico, para localizar al Servidor Publico Docente.
24 Tomo datos: Especificar nombre del Analista de Pago de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, que atendi6 al Servidor Publico Docente.
1) PARTIDA 3) BUENO POR $
2) FOLIOS

4) CLAVE DE SERVIDOR PUBLICO:

5) No. DE RECIBO

6) LIQUIDO $
7) RECIBI de la Caja General de Gobierno del Estado de México la cantidad de $
8) Por concepto de:
9) Fecha
10) NOMBRE Y FIRMA
11) R.F.C. 12) Vo. Bo.
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA S.E.

13) Vo. Bo. 14) Vo. Bo.

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA SUBSECRETARIA DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL

15) Iniciales

DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL RECIBO DE CAJA.

Objetivo: Anotar los datos necesarios en el Recibo de Caja especificando los adeudos que el Gobierno del Estado de
México tiene para Servidor Publico Docente y que se le paga a través de la Caja General.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y 3 copias, el original y una copia es para Direcciéon General de
Tesoreria, primera copia para la Subdireccién de Control de Pagos, la segunda y tercera copia acuses de la Delegacion
Administrativa.

NO.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

Partida:

Escribir la partida de acuerdo al proyecto, centro de costo, naturaleza de
gasto, cuenta contable y clave 1317 laudo, que asigna la Secretaria de
Finanzas.
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2 Folios: Anotar nimero que tiene Formato Unico de Movimientos de Personal (Si
tiene varios formatos anotar los que tiene).

3 Bueno por $: Anotar la cantidad del monto que se le pagara al Servidor Publico
Docente.

4 Clave: Anotar la clave del Servidor Publico Docente (9 digitos).

5 No. Recibo: Anotar nimero consecutivo al recibo.

6 Liquido: Designar la cantidad del monto neto a pagar al Servidor Publico Docente.

7 Recibi: Cantidad con numero y letra del monto bruto a pagar al Servidor Publico
Docente.

8 Por concepto de: Especificar de acuerdo al dictamen de indemnizacion el monto a pagar,
periodos, categoria, nombre de la escuela, ubicacion, Localidad y
Municipio.

9 Fecha: Anotar dia, mes y afio de cuando se elaboroé el recibo de caja.

10 Nombre y firma: Escribir nombre completo del Servidor Publico Docente y firmar autégrafa.

11 R.F.C.: Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico Docente.

12 Vo. Bo.: Escribir nombre y cargo del Director General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion.

13 Vo. Bo.: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Béasica y Normal.

14 Vo. Bo.: Especificar nombre y cargo del Director General de Personal.

15 Iniciales: Capturar iniciales del Analista de Pagos de Adeudos de la Delegacion
Administrativa, gue elaboré el Recibo de Caja.

GOBIER!

Y DEY
i) D=L

ESTADO DE MEXICO

CQUMTE QL

GRANDE

SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

IR R

|ZI/ Folio:|

| |2/ Fecha de vencimiento de pago:

|3/ Fecha de elaboracion: | |

4/ Unidad Responsable:

5/ Unidad Ejecutora:

6/ Solicita expedir cheque a favor de:

7/ REC:

8/ Por la cantidad de:

9/ Por concepto de:

10/ Clave presupuestaria 1/ 12/
Regién | Proyecto | Financiamiento |C. CostolPartidal|Cuental Mes [ Monto
Total

13/ SOLICITA 14/ AUTORIZA

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Béasicay Normal

-

Directora General de Administracion y Finanzas
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS.

Objetivo: Anotar datos necesarios en Solicitud de Pagos Diversos especificando los adeudos que el Gobierno del
Estado de México tiene para Servidor Publico Docente y que se le paga a través de la Caja General.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, original y para la Direccion General de Tesoreria y la copia
para la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio: Espacio destinado para el nimero consecutivo que otorga el Sistema de
Planeacion y Presupuesto a cada solicitud elaborada.

2 Fecha de vencimiento: Para el caso, no se considera.

3 Fecha de elaboracion: Aparece el dia, mes y afio de cuando se requisita en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto.

4 Unidad Responsable: Anotar cédigo de la Dependencia y nombre.

5 Unidad Ejecutora: Escribir codigo y nombre de la unidad administrativa.

6 Solicita: Anotar nombre del Servidor Publico Docente para expedir cheque a favor
del él.

7 R.F.C. Escribir Registro Federal de Contribuyentes del Servidor Publico Docente.

8 Por cantidad de: Especificar el monto a pagar, con nimero y letra.

9 Por concepto de: Detallar la percepcién por la cual se esta haciendo el pago.

10 Clave presupuestaria: Anotar el nUmero de regién, proyecto, financiamiento, centro de costo,
partida y cuenta que asigna la Secretaria de Finanzas.

11 Mes: Colocar numero del mes en que se elabora la Solicitud de Pagos
Diversos.

12 Monto: Escribir el monto de lo que se va a pagar.

13 Solicita: Colocar nombre y cargo del Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal.

14 Autoriza: Colocar nombre y cargo del Director General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion.

B8 .

GOBERNO DEL

ESTADO DE MEXICO GRANDE

1

RELACION PARA LA OBTENCION DE “CONTRA-RECIBO”

2)
3) Toluca, Méx., a de del 2015.
4) No. 5) NOMBRE 6) No. DE 7) No. DE 8) IMPORTE $ 9) No. DE
FOLIO RECIBO CONTRA-RECIBO
10)

ATENTAMENTE

11)
DELEGADO ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL

F-205300010/14/2015

SECRETARIA DE EDUCACION

‘ SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION




GACETA

Pagina 148 L gl B U 14 de marzo de 2016
INSTRUCTIVO PARA LLENAR RELACION PARA LA OBTENCION DE CONTRA-RECIBO”. F-205300010/14/2015.
Objetivo: Indicar nombre del Ex Servidor Publico Docente de base o interino y de recibos de caja para solicitar contra —
recibos a la Direccién General de Tesoreria.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia. El original es para la Direccion General de Tesoreriay la
copia para la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Leyenda: Anotar la leyenda del afio en que se requisita el documento.
2 : Anotar el nUmero consecutivo de la relacién que corresponde.
3 Fecha: Escribir dia, mes y afio en que se elaboro la relacion.
4 No.: Anotar el nUmero consecutivo que lleva la relacién.
5 Nombre: Escribir el nombre del ex Servidor Publico Docente de base o interino
que se va elaborar el “Contra-Recibo” iniciando con apellidos.
6 No. de folio: Colocar el nimero que tiene la solicitud de pagos diversos.
7 No. de recibos: Anotar numero del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor
Publico Docente de base o interino.
8 Importe $: Especificar monto del recibo de caja que se solicita por Ex Servidor
Publico Docente de base o interino.
9 No. de contra—recibo: Anotar el numero que tiene el “Contra-Recibo”.
10 Total: Sumar los importes de los recibos de caja que se solicita por Ex
Servidor Publico Docente de base o interino.
11 Nombre: Escribir nombre completo del Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y firma autégrafa.

CLOEIE RN DL

ESTADO DE MEXICO

CTNGRANDE

CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL
DELEGADO ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO

VFECHA |2/REMITE|[3/No. Of.

4/ DESTINATARIO

5/ OBSERVACIONES

F-205300010/15/2015

LERDO PTE. No. 101, COLONIA CENTRO. TOLUCA, ESTADO DE MEXICO

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

www . edomex.gob.m

SECRETARIA DE EDUCACION

. C.P.50000, TEL- (01722) 215-64-93 ¥ FAX 215-16-09
x
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR CORRESPONDENCIA ENTREGADA A LA OFICINA DEL DELEGADO
ADMINISTRATIVO PARA SU ARCHIVO. F-205300010/15/2015.

Objetivo: Tener un control de los oficios que se generaron para atender la solicitud de gestién de pago de finiquito a
diferentes Unidades Administrativas.

Distribucion y Destinatario: Original para la oficina Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Escribir dia, mes y afio que tiene el acuse del oficio que se entrego.
2 Remite: Nombre de Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.
3 No. Of. Anotar el nimero del oficio con el cual se turno.
4 Destinatario: Nombre del Servidor Piblico Docentes a quien se dirigi6 el oficio.
5 Observaciones: Escribir el asunto del oficio.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Ee,?a: : igggg(%blrg i: 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0digo. -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL Y

LA CALENDARIZACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL DE LA SUBSECRETARIA
DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la administracion de los recursos autorizados al sector central de la Secretaria de Educacion,
mediante la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarizacion Programatica
Presupuestal de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, al Analista de Presupuesto quienes elaboran los formatos que
integran el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarizacion Programética Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, asi como las Unidades Administrativas que integran la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, que cuentan con un techo financiero autorizado.

REFERENCIAS

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las
Responsabilidades Administrativas, Capitulo II: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta
del Gobierno del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capitulo Primero:
Disposiciones Generales, Articulos 287 al 289; Capitulo Segundo: De la Integracion y Presentacion del Presupuesto de
Egresos; Capitulo Tercero: De la Ejecucion del Presupuesto de Egresos, Articulos del 305 al 323. Gaceta del Gobierno.
8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20
de noviembre de 2015.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: De las Atribuciones especificas de las Subsecretarias y
de la adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulos 8 y 10; Capitulo VI: De las atribuciones especificas de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 20, Fraccién |y Il. Gaceta del Gobierno. 11 de enero
de 2001, sus reformas y adiciones.

¢ Manual de Operacién del Gasto de Inversién Sectorial para el ejercicio fiscal 2012. Gaceta del Gobierno del 30 de abril
de 2012.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

¢ Manual para la formulacién del Anteproyecto del Presupuesto, emitido por la Secretaria de Finanzas, incluido en el
Sistema de Planeacién y Presupuesto. Julio de 2011.
RESPONSABILIDADES

La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion Programatica Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.



Pagina 150 GACETA 14 de marzo de 2016

D CSCoOmIERrRNO

La Direccidn de Finanzas, de la Secretaria de Educaciéon deberé:

e Aplicar procedimientos internos y entregar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, al Departamento de Programacion Presupuestal.

e Aplicar procedimientos internos y entregar formatos de la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, al Departamento de Programacion Presupuestal.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, de la Secretaria de Educacion
debera:

e Turnar al Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, el techo
financiero presupuestal autorizado.

e Firmar oficio dirigido a la Direccion de Finanzas.

¢ Turnar Calendarizacién Programatica Presupuestal de la Subsecretaria de Educaciéon Basica Normal al Responsable
del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales.

s«  Firmar el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos Anual.
e Firmar la Calendarizacion Programatica Presupuestal.
El Departamento de Programacién Presupuestal, de la Secretaria de Educacién debera:

e Enviar via oficio el techo financiero presupuestal autorizado, para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos Anual.

e Obtener la autorizacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal.

e Enviar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual autorizado y lineamientos para la elaboracion de la
Calendarizacion Programética Presupuestal.

e Obtener la Calendarizacion Programatica Presupuestal Autorizada y enviar a la Delegacion Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

El Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal debera:

+ Entregar copia del techo financiero presupuestal autorizado, al Responsable del Area de Estadisticas y Control y al
Analista de Presupuestos de la Delegacion Administrativa.

¢ Antefirmar oficio dirigido a la Direccion de Finanzas.

» Entregar copia del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal autorizado, al
Responsable del Area de Estadisticas y Control y al Analista de Presupuestos de la Delegacién Administrativa.

s Entregar Calendarizacion Programética Presupuestal de la Subsecretaria de Educacion Béasica Normal, al Analista de
Presupuestos de la Delegacion Administrativa.

El Responsable del Area de Estadisticas y Control de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Béasicay Normal deberé:

¢ Recibir techo financiero presupuestal autorizado y distribuir por el capitulo 1000 de gasto.

» oo«

e« Elaborar los formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos
por Centro de Costo”, “PPP-05¢c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis Programatico
por Centro de Costo”, “PPP-06b Analisis Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Econdmico por
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Econdmico por Unidad Ejecutora” y entregar al Analista de Presupuestos de la

Delegacién Administrativa.

e Generar e imprimir los formatos: “PPP-10a Calendarizacion Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto”, “PPP-10b
Calendarizacion Mensual por Centro de Costo y Objeto del Gasto”, “PPP-10c Calendarizacion Mensual por Unidad

” o«

Ejecutora y Objeto del Gasto”, “PPP-10d Calendarizacion Mensual por Unidad Responsable y Objeto del Gasto”.

El Analista de Presupuestos de la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
deberé:

e Recibir techo financiero presupuestal autorizado y distribuir por el capitulo 2000, 3000, 4000 y 5000 de gasto.

e« Elaborar los formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos
por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Andlisis Programético
por Centro de Costo”, “PPP-06b Analisis Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Econdmico por
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Econémico por Unidad Ejecutora” e integrar con los formatos del Responsable del

Area de Estadisticas y Control de la Delegacion Administrativa.
e Elaborar oficio dirigido a la Direccién de Finanzas para el envio del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual.
e Generar e imprimir los formatos: “PPP-10a Calendarizacion Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto”, “PPP-10b

Calendarizacion Mensual por Centro de Costo y Objeto del Gasto”, “PPP-10c Calendarizacion Mensual por Unidad

Ejecutora y Objeto del Gasto”, “PPP-10d Calendarizacion Mensual por Unidad Responsable y Objeto del Gasto” e
integrar con los formatos del Responsable del Area de Estadisticas y Control de la Delegacion Administrativa.
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Elaborar oficio dirigido a Direccion de Finanzas para el envio de la Calendarizacion Programética Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

La Secretaria de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal deberéa:

Recibir via oficio el Techo Financiero Presupuestal autorizado, registrar y entregar al Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Recibir via oficio el Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de Educacion Bésica Normal autorizado y
lineamientos, registrar y entregar al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal.

Recibir via oficio la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Subsecretaria de Educacion Basica Normal
autorizado, registrar y entregar al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.

DEFINICIONES
Anteproyecto del Presupuesto de Estimacion de gastos a efectuar para el desarrollo de programas sustantivos
Egreso Anual: y de apoyo de las dependencias del sector publico. Para su elaboracion se

deben observar normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las
instancias normativas.

Calendarizacion Programatica Es la dosificacion temporal de gastos que realizara la Unidad Administrativa,
Presupuestal: para la ejecucion de sus programas.
Centro de Costo: Representa el ente administrativo, desagregado de la Unidad Ejecutora, que

es coadyuvante en la ejecucién de los programas y proyectos.

Presupuesto: Instrumento juridico, de politica econdmica y de politica de gasto, que

aprueba la Legislatura conforme a la iniciativa que presenta el Gobernador,
en el cual se establece el ejercicio, control y evaluacion del gasto publico de
las Dependencias, Entidades Publicas y Organismos Auténomos a través de
los programas derivados del Plan de Desarrollo del Estado de México,
durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Sistema de Planeacion y Presupuesto: Sistema de Planeacion y Presupuesto. Sistema disefiado para trabajar con

la elaboracion de presupuestos del Gobierno del Estado basado en
tecnologia de bases de datos hospedadas via web, para acceder al
contenido de bases de datos mediante una red pudiendo ser esta Ultima
Internet, procesa datos referentes a informacién del Anteproyecto del
Presupuesto y da seguimiento al proceso de ejecucién del presupuesto
autorizado para el ejercicio corriente.

Techo financiero presupuestal: Limite maximo del presupuesto que se asigna a una dependencia o entidad

publica en un periodo fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto de
inversion.
INSUMOS
Techo financiero presupuestal autorizado, para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
RESULTADOS
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y Calendarizacion Programatica Presupuestal de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, autorizados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro y validacion de movimientos de servidores publicos docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal.

Gestion para la aplicacion de descuentos por faltas de puntualidad y asistencia a Servidores Publicos Docentes,
adscritos a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Gestion para la aplicacion de percepciones y/o deducciones adicionales a Servidores Publicos Docentes, adscritos a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Devoluciéon de pagos improcedentes de Servidores Publicos Docentes, adscritos a la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal, ante la Caja General de Gobierno.

POLITICAS

El Departamento de Programacion Presupuestal entrega el techo financiero presupuestal, en los meses de julio o agosto.

El Departamento de Programacion Presupuestal entrega Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal, en los meses de diciembre o enero del afio préximo siguiente.

Cuando se elabora el Anteproyecto del Presupuesto se deberan aplicar los criterios de racionalidad de los recursos que
deba asignar a cada centro de costo, proyecto, capitulo y partida de gasto. (Que le permita cumplir con las metas
sustantivas comprometidas en su Programa anual y en consecuencia, a los proyectos que participan de acuerdo a la
estructura programatica).
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El Responsable del Area de Estadisticas y Control se encargar4 de atender el capitulo 1000, contenidos en el techo
financiero presupuestal autorizado para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual.

El Analista de Presupuestos se encargard de atender los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000, contenidos en el techo
financiero presupuestal autorizado para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual.

El Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa sera el encargado de entregar el techo financiero presupuestal autorizado.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

No.

1 Departamento de Programacion Presupuestal, de
la Secretaria de Educacion

2 Secretaria de la Delegacion Administrativa

3 Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

4 Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

5 Responsable del Area de Estadisticas y Control de

la Delegacién Administrativa

DESARROLLO
ACTIVIDAD

Entrega oficio en original y copia, junto con el techo
financiero presupuestal autorizado para la elaboracion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, a la Secretaria
de la Delegacién Administrativa. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, junto con el techo financiero
presupuestal autorizado, sella de recibido en la copia y
devuelve, se entera, registra en el control interno y entrega al
Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal.

Recibe oficio y techo financiero presupuestal autorizado, se
entera y turna al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales,
con indicaciones para la elaboracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal.

Recibe oficio, techo financiero presupuestal autorizado e
indicaciones, se entera, obtiene dos copias del techo
financiero y entrega una copia al Responsable del Area de
Estadisticas y Control y otra al Analista de Presupuestos de
la Delegacion Administrativa, para la elaboracion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la
Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal. Archiva oficio
y techo financiero presupuestal autorizado.

Recibe copia del techo financiero presupuestal autorizado,
asi como indicaciones para la elaboracion del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, se entera, descarga techo
financiero en una hoja de calculo, distribuye por el capitulo
1000 de gasto, nivel de proyecto, centro de costo y partida
de gasto, captura en el Sistema de Planeacion vy
Presupuesto en la modalidad de Techo Comunicado
Recursos Presupuestarios Distribuidos como se indica:
centro de costo por proyecto y partida de gasto,
presupuesto autorizado del afio anterior, presupuesto
modificado, cierre esperado y presupuesto solicitado y
genera e imprime los siguientes formatos:

“PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”.

“PPP-05b Resumen de Requerimientos por Centro de
Costo”.

“PPP-05c
Ejecutora”.
“PPP-06a Analisis Programatico por Centro de Costo”.
“PPP-06b Analisis Programético por Unidad Ejecutora”.
“PPP-07a Resumen Econémico por centro de costo”.
“PPP-07b Resumen Econdmico por Unidad Ejecutora”.

Entrega formatos al Analista de Presupuestos.

Resumen de Requerimientos por Unidad
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Analista de Presupuestos de la Delegacién
Administrativa

Analista de Presupuestos de la Delegacién
Administrativa

Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Recibe copia del techo financiero presupuestal autorizado,
asi como indicaciones para la elaboracién del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal, se entera, descarga techo
financiero en una hoja de calculo, distribuye por el capitulo
2000, 3000, 4000 y 5000 de gasto, nivel de proyecto, centro
de costo y partida de gasto, captura en el Sistema de
Planeacion y Presupuesto en la modalidad de Techo
Comunicado Recursos Presupuestarios Distribuidos como se
indica: centro de costo por proyecto y partida de gasto,
presupuesto autorizado del afio anterior, presupuesto
modificado, cierre esperado y presupuesto solicitado y
genera e imprime los siguientes formatos:

“PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”.

“PPP-05b Resumen de Requerimientos por Centro de
Costo”.

‘PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad
Ejecutora”.

“PPP-06a Analisis Programatico por Centro de Costo”.
“PPP-06b Analisis Programatico por Unidad Ejecutora”.
“PPP-07a Resumen Econdmico por centro de costo”.

“PPP-07b Resumen Econdmico por Unidad Ejecutora”.

Recibe los formatos generados por el Responsable del Area
de Estadisticas y Control de la Delegacién Administrativa, se
entera e integra junto con los formatos que elabor6. Elabora
oficio dirigido a la Direccion de Finanzas, adjunta los
formatos del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Anual de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal y
entrega al Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis
Programatico por Centro de Costo”, “PPP-06b Andlisis
Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen
Econdémico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen
Econémico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, se entera, revisa y determina:

¢Existen observaciones?

Existen observaciones, las marca en los formatos: “PPP-
05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b
Resumen de Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-
05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora”,
“PPP-06a Analisis Programatico por Centro de Costo”, “PPP-
06b Analisis Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a
Resumen Econdmico por centro de costo”, “PPP-07b
Resumen Econdmico por Unidad Ejecutora” del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual de la
Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, y devuelve
junto con el oficio al Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa, para su correccion.
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Analista de Presupuestos de la Delegacién
Administrativa

Responsable del Area de Estadisticas y Control de
la Delegacién Administrativa

Analista de Presupuestos de la Delegacién
Administrativa

Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Recibe formatos: “PPP-05a Resumen de Requerimientos por
Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos por
Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos
por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis Programatico por
Centro de Costo”, “PPP-06b Andlisis Programatico por
Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Econdémico por
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Econémico por Unidad
Ejecutora”, con observaciones, y oficio original, se entera,
resguarda oficio y entrega formatos del capitulo 1000 al
Responsable del Area de Estadisticas y Control. Elabora
correcciones a los formatos correspondientes al capitulo
2000, 3000, 4000 y 5000 y espera los formatos corregidos
del Responsable del Area de Estadisticas y Control.

Recibe formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por
Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos por
Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen de Requerimientos
por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis Programatico por
Centro de Costo”, “PPP-06b Analisis Programatico por
Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Economico por
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Econdémico por Unidad
Ejecutora”, con observaciones, se entera, realiza
correcciones 'y entrega nuevamente al Analista de
Presupuestos de la Delegacion Administrativa.

Recibe formatos “PPP-05a Resumen de Requerimientos por
Proyecto”, “PPP-05b Resumen de Requerimientos por
Centro de Costo”, “PPP-05¢c Resumen de Requerimientos
por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis Programatico por
Centro de Costo”, “PPP-06b Analisis Programatico por
Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Econdémico por
centro de costo”, “PPP-07b Resumen Econémico por Unidad
Ejecutora”, del capitulo 1000 corregidos, adjunta los
formatos del capitulo 2000, 3000, 4000 y 5000, integra
nuevamente el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Anual de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, y
entrega al Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa.

Se conecta con la actividad namero ocho.

No existen observaciones, antefirma oficio original vy
entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal para firma, junto con formatos:
“PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto”, “PPP-
05b Resumen de Requerimientos por Centro de Costo”,
‘PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad
Ejecutora”, “PPP-06a Analisis Programatico por Centro de
Costo”, “PPP-06b Analisis Programatico por Unidad
Ejecutora”, “PPP-07a Resumen Econdmico por centro de
costo”, “PPP-07b Resumen Econdmico por Unidad
Ejecutora” del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Anual de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis
Programatico por Centro de Costo”, “PPP-06b Andlisis
Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen
Econdémico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen
Econdémico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Bésica y Normal, se entera, firma y turna al
Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos
Materiales y Servicios Generales con indicaciones para su
envio.
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Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Analista de Presupuestos de la Delegacion
Administrativa

Direcciéon de Finanzas, de la Secretaria de
Educacion

Departamento de Programacion Presupuestal, de
la Secretaria de Educacion

Secretaria de la Delegacion Administrativa

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis
Programatico por Centro de Costo”, “PPP-06b Andlisis
Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen
Econdémico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen
Econdémico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educaciéon Basica y Normal, firmados e indicaciones, se
entera y entrega al Analista de Presupuestos, para su envio.

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05c Resumen
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis
Programatico por Centro de Costo”, “PPP-06b Andlisis
Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen
Econémico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen
Econdmico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacién Béasica y Normal, firmados, se entera, obtiene una
copia para el acuse de recibo y entrega a la Direccion de
Finanzas de la Secretaria de Educacion. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05¢c Resumen
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis
Programatico por Centro de Costo”, “PPP-06b Andlisis
Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen
Econdémico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen
Econdémico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, sella acuse y devuelve, se
entera, aplica procedimientos internos y entrega al
Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe oficio original y formatos: “PPP-05a Resumen de
Requerimientos por Proyecto”, “PPP-05b Resumen de
Requerimientos por Centro de Costo”, “PPP-05¢c Resumen
de Requerimientos por Unidad Ejecutora”, “PPP-06a Analisis
Programatico por Centro de Costo”, “PPP-06b Andlisis
Programatico por Unidad Ejecutora”, “PPP-07a Resumen
Econémico por centro de costo”, “PPP-07b Resumen
Econdémico por Unidad Ejecutora” del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, se entera, resguarda, aplica
procedimientos internos y obtiene la autorizaciéon del
Anteproyecto. Elabora oficio en original y copia, y envia a la
Delegacion Administrativa el Presupuesto de Egresos Anual
de la Subsecretaria de Educacién Baéasica y Normal
autorizado y los lineamientos para la elaboracion de la
Calendarizacion Programética Presupuestal.

Recibe oficio original y copia, Presupuesto de Egresos Anual
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal
autorizado y lineamientos para la elaboracion de la
Calendarizacion Programatica Presupuestal, sella acuse y
devuelve, se entera, registra en el control interno y entrega al
Delegado Administrativo.
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Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Estadisticas y Control de
la Delegacién Administrativa

Analista de Presupuestos de la Delegacion
Administrativa

Recibe oficio, Presupuesto de Egresos Anual de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal autorizado y
lineamientos para la elaboracion de la Calendarizacion
Programatica Presupuestal, se entera y turna al
Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos
Materiales y Servicios Generales, con indicaciones.

Recibe oficio, Presupuesto de Egresos Anual de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal autorizado y
lineamientos para la elaboracion de la Calendarizacion
Programatica Presupuestal, se entera, obtiene dos copias de
los lineamientos y del presupuesto y entrega una al
Responsable del Area de Estadisticas y Control y otra copia
al Analista de Presupuestos. Archiva oficio, lineamientos y
Presupuesto.

Recibe Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria
de Educacion Bésica y Normal autorizado y lineamientos
para la elaboracién de la Calendarizacién Programatica
Presupuestal, se entera de la distribucién presupuestal por
programa, proyecto, capitulo de gasto y unidad ejecutora,
hace un concentrado del presupuesto autorizado en una hoja
de calculo: por proyecto, centro de costo, partida de gasto y
region, se ajusta a la estacionalidad autorizada por unidad
ejecutora, tomando en cuenta los recursos basicos y coteja
gue coincidan los techos presupuestales autorizados por
unidad ejecutora y capitulo de gasto de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal. Ingresa al Sistema de
Planeacion y Presupuesto, captura, genera e imprime los
siguientes formatos:

“PPP-10a Calendarizacién Mensual por Proyecto y Objeto
del Gasto”.

“PPP-10b Calendarizacién Mensual por Centro de Costo y
Objeto del Gasto”.

“PPP-10c Calendarizacion Mensual por Unidad Ejecutora y
Objeto del Gasto”.

“PPP-10d Calendarizacién Mensual por Unidad Responsable
y Objeto del Gasto”.

Entrega al Analista de Presupuestos de la Delegacion
Administrativa.

Recibe Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria
de Educacién Bésica y Normal autorizado y lineamientos
para la elaboracion de la Calendarizacion Programética
Presupuestal, se entera de la distribucion presupuestal por
programa, proyecto, capitulo de gasto y unidad ejecutora,
hacen un concentrado del presupuesto autorizado en una
hoja de calculo: por proyecto, centro de costo, partida de
gasto y regién, se ajusta a la estacionalidad autorizada por
unidad ejecutora, tomando en cuenta los recursos basicos y
coteja que coincidan los techos presupuestales autorizados
por unidad ejecutora y capitulo de gasto de la Subsecretaria
de Educacién Basica y Normal. Ingresa al Sistema de
Planeacion y Presupuesto captura, genera e imprime los
siguientes formatos:

“PPP-10a Calendarizacién Mensual por Proyecto y Objeto
del Gasto”.

“PPP-10b Calendarizacion Mensual por Centro de Costo y
Objeto del Gasto”.

“PPP-10c Calendarizacion Mensual por Unidad Ejecutora y
Objeto del Gasto”.

“PPP-10d Calendarizacién Mensual por Unidad Responsable
y Objeto del Gasto”.
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Analista de Presupuestos de la Delegacién
Administrativa

Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal

Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Analista de Presupuestos de la Delegacién
Administrativa

Direcciéon de Finanzas, de la Secretaria de
Educacion

Departamento de Programacion Presupuestal de

la Secretaria de Educacion

Secretaria de la Delegacion Administrativa

Delegado Administrativo de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal

Responsable del Area de Control Presupuestal,
Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa

Analista de Presupuestos de la Delegacion
Administrativa
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Recibe los formatos generados por el Responsable del Area
de Estadisticas y Control de la Delegacién Administrativa, se
entera e integra junto con los formatos que generd. Elabora
oficio dirigido a la Direcciéon de Finanzas, anexa todos los
formatos que integran la Calendarizacion Programatica
Presupuestal de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal y entrega al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe oficio original dirigido a la Direccién de Finanzas y
formatos de la Calendarizacién Programatica Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, se
entera, antefirma y entrega al Delegado Administrativo.

Recibe oficio original dirigido a la Direccion de Finanzas y
formatos de la Calendarizacién Programatica Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, se
entera, firma y devuelve al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe oficio original dirigido a la Direccion de Finanzas y
formatos de la Calendarizacion Programética Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
firmados, se entera y turna al Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa para su entrega.

Recibe oficio original dirigido a la Direccién de Finanzas y
formatos de la Calendarizacion Programética Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal,
firmados, se entera, obtiene una copia para acuse y entrega
a la Direccion de Finanzas. Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y formatos de la Calendarizacion
Programatica Presupuestal de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, acusa de recibo y devuelve,
aplica procedimientos internos y entrega al Departamento de
Programacion Presupuestal.

Recibe oficio original y formatos de la Calendarizacion
Programatica Presupuestal de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal, se entera, aplica procedimientos
internos, obtiene la  Calendarizacion = Programética
Presupuestal autorizada y mediante oficio en original y copia,
entrega a la Delegacion Administrativa. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio y Calendarizacion Programatica Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal
autorizada, sella acuse y devuelve, se entera, registra en el
control interno y entrega al Delegado Administrativo.

Recibe oficio y Calendarizacion Programatica Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal
autorizada, se entera y turna al Responsable del Area de
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibe oficio y Calendarizacion Programética Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacién Baésica y Normal
autorizada, se entera y entrega al Analista de Presupuestos
de la Delegacion Administrativa para el seguimiento
correspondiente.

Recibe oficio y Calendarizacion Programatica Presupuestal
de la Subsecretaria de Educacién Baéasica y Normal
autorizada, se entera y da seguimiento correspondiente
durante el afio corriente. Archiva Calendarizacion.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL Y LA CALENDARIZACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL DE
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOSMATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

INICIO

ENTREGA OFICIO EN ORIGINAL Y

COPIA, JUNTO CON TECHO
FINANCIERO PRESUPUESTAL
AUTORIZADO PARA LA

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL.
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA, JUNTO CON TECHO
FINANCIERO PRESUPUESTAL
AUTORIZADO, SELLA DE RECIBIDO Y
DEVUELVE, SE ENTERA, REGISTRA Y
ENTREGA.

RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICASY CONTROL
DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE OFICIO Y TECHO
FINANCIERO PRESUPUESTAL
AUTORIZADO, SE ENTERA Y TURNA
CON INDICACIONES  PARA LA
ELABORACION DEL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL.

ol

RECIBE OFICIO, TECHO FINANCIERO
PRESUPUESTAL AUTORIZADO E
INDICACIONES, SE ENTERA,
OBTIENE DOS COPIAS DEL TECHO
FINANCIERO Y ENTREGA UNA COPIA
AL RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICAS Y CONTROL Y OTRA
AL ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA,
PARA LA ELABORACION  DEL
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS ANUAL DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL. ARCHIVA
OFICIO Y TECHO FINANCIERO
PRESUPUESTAL AUTORIZADO.

ANALISTA DE
PRESUPUESTOS DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA
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RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICASY CONTROL DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PRESUPUESTOS
DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

RECIBE COPIA DEL TECHO
FINANCIERO PRESUPUESTAL
AUTORIZADO, ASI coMo
INDICACIONES PARA LA

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL, SE ENTERA, DESCARGA
TECHO FINANCIERO EN UNA HOJA
DE CALCULO, DISTRIBUYE POR EL
CAPITULO 1000 DE GASTO, NIVEL DE
PROYECTO, CENTRO DE COSTO Y
PARTIDA DE GA STO, CAPTURA EN EL
SISTEMA DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO EN LA MODALIDAD
DE TECHO COMUNICADO RECURSOS
PRESUPUESTARIOS ~ DISTRIBUIDOS
COMO SE INDICA: CENTRO DE
COSTO POR PROYECTO Y PARTIDA
DE  GASTO, PRESUPUESTO
AUTORIZADO DEL ANO ANTERIOR,
PRESUPUESTO MODIFICADO, CIERRE
ESPERADO Y PRESUPUESTO
SOLICITADO Y GENERA E IMPRIME
LOS SIGUIENTES FORMATOS:

“PPP-05A RESUMEN DE
REQUERIMIENTOS POR PROYECTO”.
“PPP-05B RESUMEN DE

REQUERIMIENTOS POR CENTRO DE
COSTO”.

“PPP-05C RESUMEN DE
REQUERIMIENTOS POR  UNIDAD
EJECUTORA”.

“PPP-06A ANALISIS PROGRAMATICO
POR CENTRO DE COSTO”.

“PPP-06B ANALISIS PROGRAMATICO
POR UNIDAD EJECUTORA”.

“PPP-07A  RESUMEN ECONOMICO
POR CENTRO DE COSTO”.

“PPP-07B RESUMEN ECONOMICO
POR UNIDAD EJECUTORA”.

ENTREGA FORMATOS AL ANALISTA
DE PRESUPUESTOS.

RECIBE COPIA DEL TECHO
FINANCIERO PRESUPUESTAL
AUTORIZADO, ASI CoMOo
INDICACIONES PARA LA

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL, SE ENTERA, DESCARGA
TECHO FINANCIERO EN UNA HOJA
DE CALCULO, DISTRIBUYE POR EL
CAPITULO 2000, 3000 4000 Y 5000
DE GASTO, NIVEL DE PROYECTO,
CENTRO DE COSTO Y PARTIDA DE
GASTO, CAPTURA EN EL SISTEMA DE
PLANEA CION Y PRESUPUESTO EN LA

MODALIDAD DE TECHO
COMUNICADO RECURSOS
PRESUPUESTARIOS DISTRIBUIDOS

COMO SE INDICA: CENTRO DE
COSTO POR PROYECTO Y PARTIDA
DE GASTO, PRESUPUESTO
AUTORIZADO DEL ANO ANTERIOR,
PRESUPUESTO MODIFICADO, CIERRE
ESPERADO Y PRESUPUESTO
SOLICITADO Y GENERA E IMPRIME
LOS SIGUIENTES FORMATOS:

“PPP-05A RESUMEN DE
REQUERIMIENTOS POR PROYECTO”.
“PPP-05B RESUMEN DE

REQUERIMIENTOS POR CENTRO DE
COSTO”.

“PPP-05C RESUMEN DE
REQUERIMIENTOS  POR UNIDAD
EJECUTORA".

“PPP-06A ANALISIS PROGRAMATICO
POR CENTRO DE COSTO".

“PPP-06B ANALISIS PROGRAMATICO
POR UNIDAD EJECUTORA”.

“PPP-07A  RESUMEN ECONOMICO
POR CENTRO DE COSTO".
“PPP-07B RESUMEN ECONOMICO

POR UNIDAD EJECUTORA”.

L

RECIBE FORMATOS GENERADOS
POR EL RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICAS Y CONTROL DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA, SE
ENTERA E INTEGRA JUNTO CON LOS
QUE ELABORO. ELABORA OFICIO
DIRIGDO A LA DIRECCION DE
FINANZAS, ADJUNTA LOS
FORMATOS DEL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL Y
ENTREGA.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICASY CONTROL DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PRESUPUESTOS
DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y
FORMATOS: PPP-05, PPP-05b, PPP-
05c, PPP-06a, PPP-06b, PPP-07a,
PPP-07b, DEL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL, SE
ENTERA, REVISA'Y DETERMINA:

NO

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

EXISTEN OBSERVACIONES, LAS
MARCA EN LOS FORMATOS DEL
ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE
ANUAL DE LA SUBSECRETARIA
DE EDUCACION

NORMAL, Y DEVUELVE JUNTO
CON EL
CORRECCION.

EGRESOS
BASICA Y

OFICIO, PARA SU

RECIBE FORMATOS: PPP-05a, PPP-

05b, PPP-05c, PPP-06a, PPP-06b,

PPP-07a, PPP-07b, CON
OBSERVACIONES, Y OFICIO
ORIGINAL, SE ENTERA, RESGUARDA
OFICIO Y ENTREGA FORMATOS DEL
CAPITULO 1000. ELABORA
CORRECCIONES A LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES AL CAPITULO
2000, 3000 4000 Y 5000 Y ESPERA
FORMATOS  CORREGIDOS  DEL
RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICAS Y CONTROL.

RECIBE FORMATOS: PPP-05a, PPP-
05b, PPP-05c, PPP-06a, PPP-06b,
PPP-07a, PPP-07b, CON
OBSERVACIONES, SE  ENTERA,
REALIZA CORRECCIONES Y
ENTREGA NUEVAMENTE.

RECIBE FORMATOS: PPP-05a, PPP-
05b, PPP-05c, PPP-06a, PPP-06b,
PPP-07a, PPP-07b, DEL CAPITULO
1000 CORREGIDOS, ADJUNTA
FORMATOS DEL CAPITULO 2000,
3000 4000 Y 5000, INTEGRA
NUEVAMENTE EL ANTEPROYECTO
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL, Y
ENTREGA.

’7‘
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE

DIRECCION DE FINANZASS, DE
LA SECRETARIA DE

DELEGADO ADMINISTRATIVO
DE LA SUBSECRETARIA DE

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOS MATERIALES Y

FORMATOS: PPP-05a, PPP-05b, PPP-
05c, PPP-06a, PPP-06b, PPP-07a,
PPP-07b DEL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL,
SELLA ACUSE Y DEVUELVE, SE
ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y ENTREGA.

EDUCACION EDUCACION EDUCACION BASICA Y NORMAL SERVICIOS GENERALES
ANTEFIRMA OFICIO ORIGINAL Y
ENTREGA PARA FIRMA, JUNTO CON
FORMATOS: PPP-05a, PPP-05b, PPP-
05c, PPP-06a, PPP-06b, PPP-07a,
PPP-07b, DEL ANTEPROYECTO DEL
| PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL
DE LA SUBSECRETARIA  DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL.
RECIBE OFICIO  ORIGINAL Y
FORMATOS: PPP-05a, PPP-05b, PPP-
05c, PPP-06a, PPP-06b, PPP-07a,
PPP-07b DEL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL, |
SE ENTERA, FIRMA Y TURNA PARA |
SU ENViO.
RECIBE OFICIO  ORIGINAL Y
FORMATOS: PPP-05a, PPP-05b, PPP-
05c, PPP-06a, PPP-06b, PPP-07a,
PPP-07b DEL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL,
ANALISTA DE PRESUPUESTOS FIRMADOS E INDICACIONES, SE
DE LA DELEGACION ENTERA Y ENTREGA PARA SU
ADMINISTRATIVA ENVIO.
RECIBE OFICIO  ORIGINAL Y
FORMATOS: PPP-05a, PPP-05b, PPP-
05c, PPP-06a, PPP-06b, PPP-07a,
PPP-07b DEL ANTEPROYECTO DEL
| PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL,
FIRMADOS, SE ENTERA, OBTIENE
UNA COPIA PARA EL ACUSE DE
RECIBO Y ENTREGA. OBTIENE ACUSE
Y ARCHIVA.
RECIBE OFICIO  ORIGINAL Y

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y
FORMATOS: PPP-05a, PPP-05b, PPP-
05c, PPP-06a, PPP-06b, PPP-07a,
PPP-07b DEL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL,
SE ENTERA, RESGUARDA, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y
OBTIENE LA AUTORIZACION DEL
ANTEPROYECTO. ELABORA OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA, Y ENVIA EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL
AUTORIZADO Y LOS LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE LA
CALENDARIZACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL.

SECRETARIA DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA
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RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICASY CONTROL DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y COPIA,
PRESUPUESTO DE EGRESOS ANUAL
AUTORIZADO Y LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE LA
CALENDARIZACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL, SELLA ACUSE Y
DEVUELVE, SE ENTERA, REGISTRA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO, PRESUPUESTO DE
EGRESOS ANUAL AUTORIZADO Y
LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE LA
CALENDARIZACION PROGRA MA TICA
PRESUPUESTAL, SE ENTERA Y
TURNA CON INDICACIONES.

RECIBE PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL
AUTORIZADO Y  LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE LA
CALENDARIZACION PROGRAMA TICA
PRESUPUESTAL, SE ENTERA DE LA
DISTRIBUCION PRESUPUESTAL POR
PROGRAMA, PROYECTO, CAPITULO
DE GASTO Y UNIDAD EJECUTORA,
HACE UN CONCENTRADO DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO EN
UNA HOJA DE CALCULO, SE AJUSTA
A LA ESTACIONALIDAD
AUTORIZADA POR UNIDAD
EJECUTORA, TOMANDO EN CUENTA
LOS RECURSOS BASICOS Y COTEJA
QUE COINCIDAN LOS TECHOS
PRESUPUESTALES  AUTORIZADOS
POR UNIDAD EJECUTORA Y
CAPITULO DE GASTO DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL. INGRESA AL
SISTEMA DE PLANEACION Y
PRESUPUESTO, CAPTURA, GENERA E
IMPRIME FORMATOS: PPP-10A, PPP-
10B, PPP-10CY PPP-10D.

ANALISTA DE
PRESUPUESTOS DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE OFICIO, PRESUPUESTO DE
EGRESOS  ANUAL DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL AUTORIZADO Y
LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE LA
CALENDARIZACION PROGRAMA TICA
PRESUPUESTAL, SE ENTERA,
OBTIENE DOS COPIAS DE LOS
LINEAMIENTOS Y DEL PRESUPUESTO
Y ENTREGA UNA AL RESPONSABLE
DEL AREA DE ESTADISTICAS Y
CONTROL Y OTRA COPIA AL
ANALISTA DE  PRESUPUESTOS.
ARCHIVA OFICIO, LINEAMIENTOS Y
PRESUPUESTO.

RECIBE PRESUPUESTO DE EGRESOS
ANUAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL
AUTORIZADO Y  LINEAMIENTOS
PARA LA ELABORACION DE LA
CALENDARIZACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL, SE ENTERA DE LA
DISTRIBUCION PRESUPUESTAL POR
PROGRAMA, PROYECTO, CAPITULO
DE GASTO Y UNIDAD EJECUTORA,
HACE CONCENTRADO DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO  EN
UNA HOJA DE CALCULO, SE AJUSTA
A LA ESTA CIONALIDAD
AUTORIZADA POR UNIDAD
EJECUTORA, TOMANDO EN CUENTA
LOS RECURSOS BASICOS Y COTEJA
QUE COINCIDAN LOS TECHOS
PRESUPUESTALES ~ AUTORIZADOS
POR  UNIDAD EJECUTORA Y
CAPITULO DE GASTO DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL. INGRESA AL
SISTEMA DE  PLANEACION Y
PRESUPUESTO CAPTURA, GENERA E
IMPRIME FORMATOS: PPP-10a, PPP-
10b, PPP-10c y PPP-10d.

L
Y
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECCION DE FINANZAS, DE
LA SECRETARIA DE
EDUCACION

ANALISTA DE PRESUPUESTOS
DE LA DELEGA CION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOSMATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

RECIBE FORMATOS GENERADOS
POR EL RESPONSABLE DEL AREA DE
ESTADISTICAS Y CONTROL DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA, SE
ENTERA E INTEGRA JUNTO CON LOS
QUE GENERO. ELABORA OFICIO
DIRIGIDO A LA DIRECCION DE
FINANZAS, ANEXA TODOS LOS
FORMATOS QUE INTEGRAN LA
CALENDARIZACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL Y ENTREGA.

DELEGADO ADMINISTRATIVO
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y
NORMAL

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE  FINANZAS Y
FORMATOS DE LA CALENDARIZA_
CION PROGRAMATICA PRESUPUES_
TAL, SE ENTERA, ANTEFIRMA Y
ENTREGA.

RECIBE OFICIO DIRIGDO A LA
DIRECCION DE  FINANZAS Y
FORMATOS DE LA CALENDARIZA_
CION PROGRAMATICA PRESUPUES_
TAL, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

ANALISTA DE
PRESUPUESTOS DE LA
DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE FINANZAS Y
FORMATOS DE LA CALENDARIZA_
CION PROGRAMATICA PRESUPUES_
TAL FIRMADOS, SE ENTERA Y TURNA
PARA SU ENTREGA.

RECIBE OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION DE FINANZAS Y
FORMATOS DE LA CALENDARI_
ZACION PROGRAMATICA PRESU_
PUESTAL FIRMADOS, SE ENTERA,
OBTIENE UNA COPIA PARA ACUSE Y
ENTREGA. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL Y COPIA,
FORMATOS DE LA CALENDARIZA_
CION PROGRAMATICA PRESUPUES_
TAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL,
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE,
APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS Y ENTREGA.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

SECRETARIA DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

RECIBE OFICIO  ORIGINAL Y
FORMATOS DE LA CALENDARIZA _
CION PROGRAMATICA PRESUPUES_
TAL DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL, SE
ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, OBTIENE CALENDARI_
ZACION PROGRAMATICA PRESU_

PUESTAL AUTORIZADA Y MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA,
ENTREGA. OBTIENE ACUSE Y

ARCHIVA.

RECIBE OFICIO Y
CALENDARIZACION PROGRAMA TICA
PRESUPUESTAL DE LA |

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL AUTORIZADA,
SELLA ACUSE Y DEVUELVE, SE
ENTERA, REGISTRA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO Y CALENDARI_
ZACION PROGRAMATICA PRESU_
PUESTAL DE LA SUBSECRETARIA DE

EDUCACION BASICA Y NORMAL
AUTORIZADA, SE ENTERA Y TURNA.

ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE OFICIO Y
CALENDARIZACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL DE LA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL AUTORIZADA, SE
ENTERA Y DA SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE DURANTE EL
ANO CORRIENTE. ARCHIVA
CALENDARIZACION.

RECIBE OFICIO Y
CALENDARIZACION PROGRAMATICA
PRESUPUESTAL DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL AUTORIZADA, SE
ENTERA Y ENTREGA AL ANALISTA
DE PRESUPUESTOS DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA
PARA EL SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE.

J
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MEDICION

Indicador para medir la variacion de metas en el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal por afio fiscal.

% de incremento o decremento de
proyectos y partidas incluidas en el
Anteproyecto del Presupuesto de

Numero de proyectos y partidas en el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Béasica y Normal del afio fiscal anterior

X100 = Egresos de la Subsecretaria de

Numero de proyectos y partidas en el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Anual de la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal del afio fiscal en curso
Registro de evidencias:

¢ Acuse de recibido del Anteproyecto del Presupuestos de Egresos Anual.
¢ Acuse de recibido de la Calendarizacién Programatica Presupuestal.

¢ Anteproyecto del Presupuestos de Egresos Anual de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal del afio fiscal

anterior.

PPP-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto.

PPP-05b Resumen de Requerimientos por Centro de Costo.

PPP-05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora.

PPP-06a Analisis Programatico por Centro de Costo.

PPP-06b Andlisis Programatico por Unidad Ejecutora.

PPP-07a Resumen Econémico por centro de costo.

PPP-07b Resumen Econdémico por Unidad Ejecutora.

PPP-10a Calendarizacion Mensual por Proyecto y Objeto del Gasto.
PPP-10b Calendarizacién Mensual por Centro de Costo y Objeto del Gasto.
PPP-10c Calendarizacion Mensual por Unidad Ejecutora y Objeto del Gasto.
PPP-10d Calendarizacion Mensual por Unidad Responsable y Objeto de Gasto.

GORIFRNG OFL ESTADO 08 MEXICO
SECRETARA DE FINANZAS
SUBSECRETAMA OF FLAMEACION Y PRESUPUSSTO

DIRECOION GENERAL DE PLANEACION Y GASTO PURLICD

PESUMEN DE REQUTAMIENTDS POR PROYICTOD
Rercido 2002

Educacion Basica y Normal, por afio
fiscal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

W— re— —

ORULTO DFL GASTO T I

Partida de [~ R |
Momo de {» Partida

Gaato Dencmmacion

Total Concepto

Capituio

TOTAL

recvmas

— ey
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Instructivos de Hepado

Qe fOrmatos

RESUMEN Df REQUERIMIENTOS POR PROYECTO

del anteproyecto

de presupuesto 2

PPP-05a
FINALIDAD ) ﬂComcerdemmdesglosdaporpwdadeobgew del gasto, el presupuesto solicitado para]
§ cada proyecto, centro de costo y reg:én ;
T ENCABEZADO o j
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato. i
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato. j
IDENTIFICADOR '.z
iProyecto: I&mouridcédgoydemmdénqucomspondadeacu«doahmnf
: {Programitica. S |
Unidad Responsable: Eﬁ anotard el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catilogo de Umdadul
1
: Se anotard el céddigo y denominacidon que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
EUnidul Ejecutora: IEIGCUW"'S
;Comd.Com ?amridcodigoyd«mﬂumonqwcornspondadoam«doalCamogodeCemrosde:
; ettt St e s . o4
| e igo que acue o ¢ de £
Regién: ISemd | codi corresponda de rdealCawog aeg.m '
: CONTENIDO
:‘ R Coreaponde a I chve numirica 46 objeto 0% gasto y debard ser Gegiorada hesta o nivel B3]
I parudaespedﬁca de acuerdo al dlasificador por Objeto del Gasto vigente, _J‘
L — B .
o ; ién éea:\oomi ei nombre de ha partida que corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto dol
;‘.,, T ::4':." |WI N :..,, - ”‘S«; anotara c‘ d:llpsmmw correspondiente a cada partida, desglosando hasta el nivel de p:r-tz
Total Concepto: ~ |Es el importe correspondiente 3 cada concepto de ;m” o, ”_"“'E
Total Capitulo: 7 ‘Conespondedmpormmldelapcmlodelmto. - - T
;Tota!: Se anotari el monto total correspondieme de acuerdo a fa suma de los capitulos del gasto.
e Daberi anotarse nombre, cargo y firma del (ios)"."; onsable(s) de la elaboracion "a;‘..-
: : informacion que comznp este formato. . :
‘Revisé: ﬂDebera anotarse nombre cargo y firma del (Sos) responsable(s) de la revision de la
i : informacién que contenga este formato. !
Autorizé: Deberd anotarse el nombre, cargo y ﬁfma del titular responsable de autorizar este formato. 3
A e ., e — N
GOMEMND DLL TSTADO DE MONCO
MRCRETANA D4 Finasay
GENERAL DE GASTO FUBLID

Lnstnd Feqaimatie

RIS D RPOUFRMIENTOS FOR CINTIRO DE COS30
- Unidad Gecutars:
Pecr
rore
-
P
P | ORI EAL uAsTe J|
) T T
— | Moty de ta Partiss 1ol Cancento ) Cagititn
I v | |
el e Ea—
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i INSLructivos de llenndo de 1ormatos del anteproyecto de presupussco J

RESUMEN DE REQUERIMIENTOS PORCENTRO DE COSTO
PPP-05b

s

' FINALIDAD

Conocer de manera desglosada por partida del objeto del gasto, el presupuesto solicitado para
cada centro de costo.

5

ENCABEZADO

[Fecha:

Corresponde a la fecha de emisién del formato.

‘Hora:

Corresponde a la hora del dia de emisidn del formato.

IDENTIFICADOR

Unidad Responsable:

Se anotard el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades
Responsables.

Unidad Ejecutora:

Se anotard el codigo y denominacidon que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Ejecutoras,

Centro de Costo:

Se anotard el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Centros de
Costos.

CONTENIDO

Partida de Gasto:

Corresponde a la clave numérica de objeto de gasto yvdebert ser desglosada hasta el nivel de
partida especifica, de acuerdo al clasificador por Obj del Gasto vigente.

Denominacion:

Se anotard el nombre de la partida que corresponda de acuerdo al Clasificador por Objeto del
Gasto.

‘Monto de la Partida:

anotara el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta el nivel de partida
especifica del gasto.

Pagina 167

Total Concepto: |Es el Importe corraspondiente a cada concepto del gasto.
Total Capitulo: Corresponde al importe total del capitulo del gasto.
Total: Se anotard el monto total correspondiente de acuerdo a la suma de los capitulos del gasto.
Elaboré: Debera anotarse nombre, cargo y firma del (los) respensable(s) de la elaboracién de la
{ a informacidn que contenga este formato.
Revisé: Debera anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la revisién de la
- informacién que contenga este formato.
Deberi anotarse el nombre, cargo y firma del titular del centro de costo responsable de
AatOrinds autorizar este formato. .
GORMAND DEL FSYADO UF MEXTO
SECRETARIL DI Soantas
DE M ¥ EREWSUIATO
DEn v
e O SNDAD doct - R - T
Sercice 2712 nm.ﬁ.mm
Suche: Comtrs de Conta
Paee
Ormporte e Pesas) -
Parvds de OBITTD DIL GASTO
pravet e Monto de la Partida Total Concepto Toral Capltuls
I »ora ] I
=y -—h e
] sape0 save | [_= . - sowem C__ N o |
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-« Instructivos de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesto
RESUMEN DE REQUERIMIENTOS POR UNIDAD EJECUTORA
PPP-05¢
I FINALIDAD Conocer de manera desglosada por partida del objeto del gasto, el presupuesto solicitado para
cada unidad ejecutora.
-t
; ENCABEZADO
{Podm Corresponde a la fecha de emision del formato.
Hora: Corresponde a la hora del dia de emision del formato.
IDENTIFICADOR )

Unidad FemourielcédizoydenommbnqncormpamdeacuerdoalCadlogodeUnidada
| Resporsahle: Responsables.
| anotari el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
Unidad Ejecutora: Biscioria
| CONTENIDO
!P S S~ a la clave numérica de objeto de gasto y deberd ser desglosada hasta el nivel de
1 ds ) mhammadmduwmddmov@m
les Se anotard el nombre de la partida especifica que corresponda de acuerdo al Clasificador por
lbmimdbn. Obieto del Gasto.

2 Se anotara el monto correspondiente a cada partida, desglosando hasta el nivel de partida
lﬂomd.hhrdda. fica del
Total Concepto 'Es el importe correspondiente a cada concepto del gasto,
Total Capitulo: Corresponde al importe total del capiwlo del gasto.
Total: Se anotara el monto total correspondiente de acuerdo a fa suma de los capitulos del gasto.
‘Bll 5 Deberd anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la elaboracion de ka
L ? linformacion que contenga este formato.
]m’& i anotarse nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la revision de h

Informacién que contenga este formato.

Debera anotarse el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora responsable de
este formato, .
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ANALISIS PROGRAMATICO ECONOMICS POR

Instructivers dao llenado de formates del anteproyecto de presupuesto

CEMTRO DE COSTE
PPP.0

FINALIDAD

< en forma nida por ‘ol gasto, Ia asignacien presupuestal
cadia proyecto en los que partcipa el contro de costo, asi como la agregaciaon de los
[niveles de la estructura programitica.

.’ s

—— N - ENCABE?2
[Fecha: lCorr'lpcnd- a Ia focha de emisién del formato.
Hora: ' o [Corroopo»do a la hora dol dln do leolén dol 'ormaoo.

lUn“’ld locponc.b o:

Unld-d !].cutorn:

IDENTIF

“[Se anotard ol codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Cndlo‘o de
Unidades Rosponsables.

"lSe anotard el cédlgo y o
Unidades Ejecutoras, ROT—

& )

que corr de acuerdo al Catilogo de

anotard el cédigo y / denominacién que corresponda de acuerdo al
entros de Costos,

S CoONTENIDO

rograma: PRy

fu'bpro.rumu (S?)

vy

describird fa d i
correspondiente,

del pr conforme a la estructura programatica |

4

1000 Servicios Personales:
i

12000 Materiales y Suministros:
|

En este apartado se agrupard el monto de las asignaciones para cubrir las

de los servidores plublicos de cardcter permanente que prestan sus

costos de la Administracion Pablica Bstatal,

P r.i ol de lax a cubrir e

costo de adquisicidn de tod- clase de insumos roquoﬂdos por las entdades de la

Administracion Pablica B para ol de lax des administrativas

y productivas y de serviclo que se contraten con personas fisicas y morales del
{sector privado y social o Instituciones d.l propio sector publcco

/3000 Servicios Generales:

T

.4”0- bl

Transf

E Ayudas,
I!. i yP

15000 B

{
RO
{

?6000 Obras Pablicas:

booo Inversiones Fln.nclor-u

En oste apartado, se agrupard ol f e las Asig para cubrir el costo de.
rvicios que contraten los centroy de costos, con personas fisicas y

todo tpo d
or privado y sacial o insttucional del propio sector pu i
apa se agrupard el que el E a2 en
forma directa a los sectores soclal y privado y a los municiplos, de acuerdo a las
-nr-u;ln y prioridades del dourro“o estatal, mediante ol otorgamiento de
apr dox en Ia legish A agrupard el monto de |
lasignaciones de los recursos “on ol Pr de Egresos del
Extado de México por concepto de u‘gnhrom:ln que rcclbon los organismos
auxiliares y los fi Para apoypr su ejercicio.

AAAAAAAAAAAAAAAA .y A“. i;>< ar

R T T T

En oxte apartado xe agrupard e a cubrir el
costo de adquisicidn de woda clase da b que lox centros
de costos contraten con personad fisicas y juridico.colectivas del sector privado y
social. o instituciones del propio sector pablico, para el desempeno de sus
funcione: ' !

En este apartado se agrupard el do las a cubrir al
costo de los serviclos que los centros de costos conlnun con personas ll:lca: ©
Juridico colectivas, necesarios plrn connrulr.
restaurar,

In oste npa'rudo 0 wupnrt ol mont

e

v g

v

5 de lax anig

para cubrir las actividad

‘8000 Participaciones y Aportaciones
[Federalos y Estatalos

i

1
8

m Douda Pablica

‘GASTO TOTAL!

no &

1 realiza con fines de fomento productvo o de
2, 3 través de la concesién do créditos en general y Ia

adqulllcién
dorivadas d

“len este -plmda n wld @l monto de | loo recursos foderales y estatales para
cubrir las partcipaciones en ingresos federales a ..- de ia
recaudacién federal,
cuerdo a los
U ﬂsudo o

asi como lax

caor

ey

de
fiscal que celebre ol Goburno F.donl con

“1En oste apartado se agrupara ol de Ias asigr s para cubrir el servicio de

la douda publica estatal contratada con Inatituciones de crédito; proyectos de
infraestructura de largo plazo: arrendamiontox financieros especiales; lax coberturas
or variaciéon en las tasas de interés,
nteriores.

tx ol lmporu que “resulte de la suma de los cnpl!ulos del pm, 36 anotard a la altura
ol Gltimo renglén de Ia denominacién por nivel matic

iiioa Aalae Fanieoine A

asi como los adeudos de ejercicios fixcales|

R e e ol
Lnoo0 mar
bt Ut 4
o .
v . e
e Smommageed ' SRRLE A Y
. _ )
—— Smaae oot U 9
Sessmiracsn — ey |- D B U L - Seg— —
. - wlw|lw Persaname Ao ———— v—b_' Shoiims -~ -‘.. A N .bm- TS TOML
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ANALISIS FROGRAMATICO ECONOMICO POR UNIDAD EJECUTORA

|

PPP.O6H L . '
en forma r ida por capitulo del gasto, la asignacion presupuestal para
FINALIDAD to en los que participa la unidad ejecutora, asi como la agregacion de los
programdtica.

DO

Facha:
Hora:

_ ) DENTIFICADOR o "
Unldm Rcspon--bloz Se anotard ol cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo ‘al Catilogo de
! Unidades Responsables,
Un!d.d I!j-cueom Se anotard el cédigo y donomlnaclén quo corrnpondn de acuerdo al Cnulcgo de

Unidades Bjecutoras,

CONTENIDO

" o

Proyecto: (PY)

Se anotard el codigo y 6N que corresp a cada goria de acuerdo
Jcon la estructura programitica vigente,

}D-nomlnnclém

| F————
{

1000 Servicios

Se describird la denominacién del proyecto conforme a la estructura programatica

iente.

apirendo. 50 agrupard el monto de las asignaciones pa

Personales: remuneraciones de lox servidores publicos de cardcter permanente, que prestan sus
servicios on las umda elecutoras de la acion Pablica Estatal.

]

}2000 Materialos y Suministros: Administracidn Pablica E para el d peiio de las i ativas,

i3°0° Seorviclos

[En este apartado se agrupard el monto signaciones destinadas a cubrir el
costo de adquisicion de Lod. clase de insumos requeridox por lu ontldndn de la

productivas y de servicio que se contraten con personas fisicas y morales del sector
prlvado Y social o Instuuclonos del propio Sector Pablico.

En este ap-mdo 0 urupi'ri ol monto de las asignaciones para cubrir el costo de
Geonerales: todo tipo de servicios que contraten lay’ unidades ejecutoras con personas fisicas y
morales del sector prlvado y social o Institucional del propio sector publlco.

T T En este apartado, se agrupard el monto de las aslgnaclones que el Estado destina en
forma directa a los xectores socil y privado y a los municipios, de acuerdo a las

4000 Subsidi Tr il i nmu;la- y priorldndu del. desarrollo esmtal. mediante el otorgamiento de
'Provlslones lcondmlcu. Ayudn. on la legislacid agrupard el monto de las
rog y P ulgnaclems de los recursos uuulos prevlsms en el Presupuesto de Egresos del

Estado de México por concepto de wansferencias que r
| ) --ylos fidei i para apoyar. su ejercicio.

los orga

{
{
)
|

| V—————

|
'6000 O'brn Pablicas: costo de los servicios que las unidades ejecutoras contratan con perionas ﬂ'nlcu ©

8000 Bienes Muebles e Inmuebles:

tErG este -pnrudo se qruparﬁ ol manw do lax axignaciones destinadas a cubrir el
costo de adquisicion de toda clase de bienes muebles e Inmuebles que las unidades
ejecutoras contraten con personas fisicax'y juridico-colectivas del sector privado y
social o institt del proplo ze _publlco. P el desempefio de sus funciones.
En oste apartado, se agrupard el monto de las Y  cu

Juridico colectivas, necesarios para conuruw. i lar, VT lar,
difi lnmunbln.

f

l1000 Inversiones Financleras: lacid ditici i, a través de la concesién de créditos en general y la

restaurar, var, mai 3 y d
para cubrir las actividades

En este apartado se agrupard el monto de las asigr
bierno E | realiza con fines de fomento productivo o de

ieras quc el G

adquislcnén do tcdn clase de valores, Tamblén urupn las diversas erogaciones
d.nvadaa del cumpl de obligacl del E

B000 Participaciones y Aportaciones
Federales y Rstatales acuerdo a los convenlos de coordlnutén fiscal que celebre el Gobierno Federal con

fEn este apartado, se agrupard el monto de los recursos '.dcruln y estatales para
cubrir las participaciones en ingresos federalex a .. P pr de Ia
recaudacion federal, asi como las as| os o a los icipi de

sudo.

IS
{
{
19000 Deuda P!

|
{

GASTO TOTAL:

este apartado se agrupard el monto de las asignaciones para cubrir el servicio de
la deuda publica estatal contratada con instituciones de crédito; proyectos de
blica infraostructura de largo plazo y arrendamientos financleros especiales; las
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L Instructivas de llenado de formatos del anteproyecto de presupuesce 2010
RESUMEN ECONOMICO POR CENTRGS DE COSTO
PPP.O7a
en forma desgl da por capitulo del gasto el histérico presupuestal entre los
FINALIDAD E}oreielm 2011 y 2012. .
% ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato.
Hora: Corresponde a Ia hora del dia de emision del formato. ' o
: IDENTIFICADOR -
Se anotard el céddigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catilogo de
Unidad Responsable: Unidades Responsables. j
Se anotara el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catilogo de
JUndad Ijecatonm luma.d« Ejecutoras,
H Se anotard el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catiloge de
,Conu'o de Costo: lc. de Costos.
{ DESGLOCE
CAPITULOS DEL GASTO Presenta la denominacion de cada ano’y su agregacién por tipo de gasto.
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12000 Materiales y Suministros: ' ) )
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s. ano«ri el cmpom uoh:mdo pars el 2012 por capitulo, que deberi ser como
Proyecto de Presupuesto 2012: Este importe serd la suma de los montos de
cada uno do los proyectos a deurrolhr por la unidad responsable.
_ ) Deberin anctarse las observaciones que haya de acuerdo al andlisls de informacidni
Observaciones:
iplasmada en el formato Resumen Econémico por Unidad Ejecatora.
Elaboré: Debera anotarse nombre, cargo y firma del(los) rcopmablo(s) de la elaboracién de la
informacién que ga este for
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1y Debers fi del vular del centro de costo rw sable de
2 e, cargo y firma ar < - PO
-I,Aueoﬂxés mlw oste ‘ormno.
. ORI BILITAS0 D8 AMEOCO
e A
TR B A A
CMICIOON CISERAL (4 FAMATIN 7 AT SLaL0
oo mm - o
C==0) Sepenn e P
' » 7
Cosbses Cw Cotar
e
V00 Servicions Persoreie
| 2000 Materats p Sarerdiva
| BOO0 T Vi Gl f e bk N
e e e L
[WO00 Biwvem Masdd o o vowsoble
K00 Onras Pobwices
wwvm \
000 Delids pébhca
fAszed L TR0
et Cnmps Lt Nwtve Cwge v L d Conge P




Pagina 172

GACETA

D CSCoOmIERrRNO

14 de marzo de 2016
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FINALIDAD
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CALENDARIZACION MENSUAL POR PROYECTO ¥ QBJETO DEL GASTO

s — s
FINALIDAD

Fechn.
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Proyuw: .
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ENCASEZADO
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IDENTIFICADOR
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CALENDARIZACION MENSUAL POR CENTR \E TO Y QBT M el A
PPPIO
r _‘—FINALIDAD B :::lecer Ia programuion mensual del Fsto w(nado 2 cada centro de costo y parnda del
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del formato,
Hora: Corresponde a la hora del dia de emisién del formate. .
IDENTIFICADOR
Unidad nEahiin So :noari el codigo y dmommwon que corresponda de acunrdo al Catilogo de Untdadcs
Respo | Responsables
o I.'m anotari el codig
Unidad Ej g0 ¥ - denominacién que corresponda de acuerdo al Catilogo de Unidades
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PRESUPUESTO CALENDARIZADO
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CALENDARIZACION MENSUAL FOR ‘.:.'-l‘(_h'u EjEC ORA Y ORJETO DEL «

FINALIDAD

PPy
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ENCABEZADO

Fecha: i(Em';ispcn'\do.e a Ia fecha de emisién’ del formata.
'Hom = 'mede-hh;tdddhdcmdrellmw -
IDENTIFICADOR
Unidad R ble: :e anotard of r.odlgo Yy donomlnmon que corresponda de. uucrdo al Catdlogo de Unidades
etponabln
Unidad Ejecutora: Se anotard el codigo y denominacion que corresponds de acuerdo al Catilogo de Unidades
Emutons.
PRESUPUESTO CALENDARIZADO
Pardda de Gasto: Correspende 4 s clave numerica de objeto de gasto y debora ser desglosada hasty el nivel de
partida upeoﬁa. de acuerdo 3l clasificador por Objeto del Gano vigente.
Dulomlmdén Corrupondm al nombre de la partida de acuerdo al clmfacador por Objeto del Guto
'l’otalx & el importe total de ba partida asignado al proyecto que correspanda.
ASemounolmmddmprogumdonmermcadnmdclmnmeldemma
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mformacion que contenga este formato
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FINALIDAD ;::E"“‘“' la programacion mensual del gasto asignado a cada unidad responsable y partida de
ENCABEZADO
Fecha: Corresponde a la fecha de emision del farmato
Hora: Corresponde a la hora del dia de enmision del formarto

IDENTIFICADOR

Unidad Responsable: Se anotard e cédigo y denominacion que corresponda de acuerde al Catiloge de Unidades

Responsables.
PRESUPUESTO CALENDARIZADO

Partida de Gasto: Corresponde a Ia clave numérica de o

partida especifica, de acuerdo al clasificador por

Denominacién: Corresponderi al nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto
Totak: Es ef importe total de & partida asignado al proyecto que corresponda

5S¢ anotara el importe del gasto programado a ejercer en <ada uno de los meses de enero a

Periodos Mensuales: L.
diciembre del 2012

Elaboré: Deberid anotarse firma del(los) responsable(s) de la elaboracidn de I
informacion = e este formato
Revisd: Debers anotarse rma del(los) responsable(s) de i revison de ka informacion
Autorizé: Deberd anotarse < o y firma del titular de la Unidad Responsable encargada de
Autorzar este f‘.'}!' Nato
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion. Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE (F:e,(;ha: , ggg;g&blrg fz 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0cigo: -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA “REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES”,

PRESENTADAS POR LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A
LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el servicio que brindan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal, mediante la atencién y seguimiento a la “Requisicién y Suministro de Bienes” presentadas.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, asi como al Analista de Presupuestos
de la Delegacion Administrativa y Auxiliar Administrativo, quienes atenderan y daran seguimiento a la “Requisicion y
Suministro de Bienes” hasta la obtencidon de la factura correspondiente; asi como a las Unidades Administrativas que
integran la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal solicitantes.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las
Responsabilidades Administrativas, Capitulo Il: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta
del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

¢ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capitulo Primero:
Disposiciones Generales, Articulos 287 al 289; Capitulo Tercero: De la Ejecucién del Presupuesto de Egresos, Articulos
del 305 al 323. Gaceta del Gobierno. 8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20
de noviembre de 2015.

. Reglamento de la Ley de Contratacion pulblica del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Requisitos
Previos al Procedimiento de Adquisicion, Capitulo Primero: De la Solicitud; Capitulo Segundo: Del Estudio y Precios de
Mercado. Gaceta del Gobierno. 29 de octubre de 2013.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: Las Atribuciones especificas de las Subsecretarias y de
la adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001.
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e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Il Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, POBALIN-056; De las
Adjudicaciones Directas POBALIN-068 al 069. Gaceta del Gobierno. 9 de diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.

¢ Manual de Normas y Politicas para el gasto publico del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno. 31 de
julio de 2014.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal es responsable de asignar la afectacion
presupuestal a la requisicion y suministro de bienes y facturas que requieren las Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de Educacién debera:

e Firmar “Requisicion y Suministro de Bienes” y devolver a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal de la Secretaria de Educacion
debera:

e Firmar “Requisicion y Suministro de Bienes”.

e Firmar la factura con clave presupuestaria asignada para enviar a la Direccién General de Administracion y Finanzas.
El Departamento de Programacién Presupuestal, de la Secretaria de Educacion debera:

« Firmar de visto bueno la “Requisiciéon y Suministro de Bienes”.

¢ Obtener en la “Requisicidon y Suministro de Bienes” firma del Director de Finanzas.

El Departamento de Adquisiciones, de la Secretaria de Educacion debera:

e Aplicar procedimientos internos y proporcionar numero de procedimiento y nombre del proveedor a quien se le adjudic6
la compra al Auxiliar Administrativo de la Delegacién Administrativa.

e« Obtener en la “Requisicién y Suministro de Bienes” firma del Director de Administracion.
El Departamento de Recursos Financieros, de la Direccién de Educacion debera:
s Recibir factura y aplicar procedimientos internos para entregar contra-recibo al proveedor.

El Responsable de requisicién y suministro de bienes de la Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de
Educacion Basicay Normal debera:

¢ Entregar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal “Requisicion y Suministro de
Bienes, junto con 2 cotizaciones minimo de lo solicitado.

e Entregar factura original a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

El Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasicay Normal debera:

¢ Antefirmar “Requisicion y Suministro de Bienes” y factura, con la asignacion de la clave presupuestaria y obtener firma
del Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

El Analista de Presupuestos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
debera:

e« Consultar en el Sistema Acces el avance presupuestal mensual con que se cuenta.

e Colocar sello de comprometido con la clave presupuestaria, folio numérico interno a la “Requisicion y Suministro de
Bienes”.

e« Colocar sello de ejercido con clave presupuestaria en la factura original.

El Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
debera:
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e Recibir “Requisicion y Suministro de Bienes” y Cotizaciones, revisar e indicar al Responsable de la Requisicion y
Suministro de bienes de la Unidad Administrativa, que regrese en 45 dias habiles.

e Obtener las firmas necesarias en la “Requisicién y Suministros de Bienes”.
e Elaborar “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”.

e Entregar “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de
referencia” a la Direccion General de Administracién y Finanzas.

e Elaborar formato “Anexo 1”.

¢ Entregar “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Andlisis de Cotizaciones para determinar el precio de
referencia” y “Anexo 1” al Departamento de Adquisiciones de la Direccién de Administracion.

e Solicitar al Departamento de Adquisiciones de la Direccion de Administracién, el numero de procedimiento y nombre del
proveedor a quien se le adjudic6 la compra.

e Solicitar al Responsable de la Requisicion y Suministro de bienes de la Unidad Administrativa, la factura
correspondiente.

¢ Entregar “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de
referencia”, “Anexo 1” y factura original al Departamento de Recursos Financieros de la Direccion de Finanzas.

DEFINICIONES

Access: Base de datos interna que muestra resumen presupuestal y donde se
registran documentos oficiales que requieren afectacion presupuestal con
presupuesto de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Afectacién presupuestal: Nivel de agregacion mas especifico, en el cual se describen expresiones
concretas y detalladas de gastos realizados por las unidades
administrativas. Incluye: regién, centro de costos, proyecto y partida de
gasto.

Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza informacion del presupuesto de egresos y
permite el control, la descripcion e identificacion del gasto realizado por las
dependencias del Gobierno Estatal.

Cotizacion: Documento donde aparecen los precios de los bienes que se estan
solicitando, cumpliendo con la normatividad vigente.

Factura: Documento oficial con requisitos fiscales y administrativos que acredita que
se ha proporcionado un bien para cumplir con objetivos de la Unidad
Administrativa.

Nimero de procedimiento: Se le nombra asi al folio numérico que se le asigna a al formato “Requisiciéon
y Suministro de Bienes”, para su identificacion, control y seguimiento.
Requisicion y Suministro de Bienes: Documento mediante el cual las unidades administrativas solicitan un
suministro de bienes para cumplir con sus objetivos, cumpliendo con la
normatividad.
INSUMOS

¢ Solicitud de “Requisicion y Suministro de Bienes”.

e Cotizaciones.

RESULTADOS

¢ “Requisicion y Suministro de Bienes” atendida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
POLITICAS

El titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal nombrara a él o los
responsables de la requisiciéon y suministro de bienes para dar seguimiento a este procedimiento.
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El Responsable de la Requisicion y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa, dara seguimiento a las solicitudes
presentadas.

Las facturas que presentan las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal las deben
entregar a mas tardar en 10 dias naturales de su fecha de expedicion.

Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales y administrativos.

Cuando la unidad administrativa solicita impreso, debera presentar como requisito el dictamen técnico que expide la
Direccion General de Mercadotecnia, dependiente de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO
1 Responsable de la Requisicién y Suministro Elabora y entrega solicitud de “Requisicion y Suministro de Bienes” y
de Bienes de la Unidad Administrativa Cotizaciones, en original y copia, al Auxiliar Administrativo de la
Delegacion Administrativa, para el tramite correspondiente. Obtiene
acuse y espera.
2 Auxiliar Administrativo de la Delegacién Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” y Cotizaciones, en
Administrativa original y copia, sella de recibo en la copia y devuelve, se entera,
revisa y determina:
¢Cumple con la normatividad vigente?
3 Auxiliar Administrativo de la Delegacion No cumple con la normatividad vigente, anota observaciones en
Administrativa la “Requisicion y Suministro de Bienes” y devuelve al Responsable
de la Requisicion y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa
para su correccion.
4  Responsable de la Requisicion y Suministro Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” y Cotizaciones, se
de Bienes de la Unidad Administrativa entera de las observaciones, realiza las correcciones necesarias y
entrega nuevamente al Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa.
Se conecta con la operacion numero dos.
5  Auxiliar Administrativo de la Delegacion Cumple con la normatividad vigente, indica al Responsable de la
Administrativa Requisiciéon y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa, que
regrese en 45 dias habiles, para proporcionarle el nimero de
procedimiento y nombre del proveedor.
6  Responsable de la Requisicion y Suministro  Se entera de la indicacion y se retira.
de Bienes de la Unidad Administrativa
7  Auxiliar Administrativo de la Delegacion Elabora el formato “Anadlisis de Cotizaciones para determinar el
Administrativa precio de referencia”, determina el precio de referencia, imprime y
entrega al Analista de Presupuestos de la Delegacion Administrativa
junto con la “Requisicién y Suministro de Bienes” y Cotizaciones.
8 Analista de Presupuestos de la Delegacion  Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y
Administrativa “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se
entera, consulta en el Sistema Access el avance presupuestal
mensual con que se cuenta, coloca sello de comprometido con la
clave presupuestaria, folio numérico interno a la requisicion y
entrega al Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos
Materiales y Servicios Generales, para antefirma.
9 Responsable del Area de Control Recibe “Requisiciéon y Suministro de Bienes” con sello de

Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

comprometido con la clave presupuestaria y folio numérico interno,
Cotizaciones y “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio
de referencia”, se entera, revisa, antefirma y entrega al Delegado
Administrativo para firma.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracién y
Finanzas, de la Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion
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Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones vy
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se
entera, firma y devuelve al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, con
indicaciones para recabar la firma de la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se
entera de las indicaciones y entrega al Auxiliar Administrativo de la
Delegacién Administrativa.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se
entera de las indicaciones, obtiene una copia para el acuse de recibo
y entrega a la Direccion General de Administracién y Finanzas.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y
“Anadlisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”,
sella acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos
internos, firma requisicién y devuelve al Auxiliar Administrativo de la
Delegacion Administrativa.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y
“Andlisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se
entera, obtiene copia para el acuse de recibo y entrega al
Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se
entera, aplica procedimientos internos, verifica que cumpla con la
normatividad vigente, suficiencia presupuestal y determina:

¢Cumple con la normatividad vigente?

No cumple con la normatividad vigente, anota inconsistencias y
devuelve “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones vy
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, al
Auxiliar Administrativo de la Delegacién Administrativa.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones y
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”, se
entera de las inconsistencias, corrige y entrega nuevamente al
Analista de Presupuestos de la Delegacion Administrativa.

Se conecta con la actividad namero ocho.

Cumple con la normatividad vigente, sella acuse de recibo,
devuelve e informa al Auxiliar Administrativo que regrese en 3 dias
hébiles.

Se entera de la indicacion y se retira.

Aplica procedimientos internos, firma de visto bueno, obtiene firma
de visto bueno de la Direccion de Finanzas y entrega “Requisicion y
Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y “Andlisis de
Cotizaciones para determinar el precio de referencia” en original y
copia, al Auxiliar Administrativo de la Delegacién Administrativa.
Obtiene acuse de recibo en la copia y archiva.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Adquisiciones, de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Adquisiciones, de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Adquisiciones, de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Responsable de la Requisicion y
Suministro de Bienes de la Unidad
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Responsable de la Requisicion y
Suministro de Bienes de la Unidad
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Responsable de la Requisicion y
Suministro de Bienes de la Unidad
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

GACETA

I GODBIERNO Pégina 181
Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” firmada, Cotizaciones y
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia”,
sella de acuse de recibo en la copia y devuelve, se entera y
resguarda.

Elabora formato “Anexo 17, antefirma, lo adjunta a la “Requisicion y
Suministro de Bienes”, Cotizaciones y “Analisis de Cotizaciones para
determinar el precio de referencia”, obtiene una copia para el acuse
de recibo y entrega al Departamento de Adquisiciones.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Analisis
de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y “Anexo 17,
en original y copia, sella acuse de recibo, devuelve e indica al
Auxiliar Administrativo que en 35 dias habiles le informa namero de
procedimiento y nombre del proveedor correspondiente.

Recibe acuse de recibo, indicacion y se retira.

Aplica procedimientos internos, da el seguimiento correspondiente y
en base a la “Requisicidon y Suministro de Bienes”, Cotizaciones,
“Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y
“‘Anexo 1”7, obtiene el numero de procedimiento y el nombre del
proveedor a quien se le adjudicd la compra y archiva. Espera al
Auxiliar Administrativo para informarle.

Acude al Departamento de Adquisiciones de la Direccion de
Administracién, solicita nimero de procedimiento y nombre del
proveedor que se le adjudicé la compra a la “Requisicion vy
Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Andlisis de Cotizaciones para
determinar el precio de referencia” y “Anexo 1” que se le entregé con
anterioridad.

Atiende al Auxiliar Administrativo e informa nimero de procedimiento
y nombre del proveedor que se le adjudic6 la compra que se solicito.

Se entera y se retira.

Espera al Responsable de la Requisicion y Suministro de Bienes de
la Unidad Administrativa.

Acude en el tiempo indicado con el Auxiliar Administrativo de la
Delegacion Administrativa, para conocer el nimero de procedimiento
y nombre del proveedor.

Atiende al Responsable de la Requisicion y Suministro de Bienes de
la Unidad Administrativa, informa el namero de procedimiento y
nombre del proveedor que se le adjudico la compra y le solicita
imprima nuevamente la “Requisicion y Suministro de Bienes” para
obtener los bienes requeridos del Almacén.

Se entera y se retira.

Imprime nuevamente la “Requisicion y Suministro de Bienes” con el
namero de procedimiento y nombre del proveedor indicado y entrega
al Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” y le indica al
Responsable de la Requisicion que regrese en 4 dias habiles, para
entregarsela con las firmas correspondientes.

Escucha indicacion y se retira.

Entrega “Requisicion y Suministro de Bienes” al Responsable del
Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Delegacion Administrativa, para antefirma.
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34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Adquisiciones, de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Adquisiciones, de la
Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Responsable de la Requisicion y
Suministro de Bienes de la Unidad
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Responsable de la Requisicion y
Suministro de Bienes de la Unidad
Administrativa
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Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes”, se entera, antefirma y
entrega al Delegado Administrativo.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” se entera, firmada y
turna al Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Recibe “Requisicién y Suministro de Bienes” firmada, se entera y
entrega al Auxiliar Administrativo.

Recibe “Requisicién y Suministro de Bienes” firmada, se entera,
obtiene copia para acuse de recibo y entrega al Departamento de
Adquisiciones de la Direccion de Administracién, para firma de visto
bueno de la Direccién de Administracion.

Recibe “Requisicién y Suministro de Bienes” original y copia, sella de
recibido en la copia y le indica al Auxiliar Administrativo que regrese
en 3 dias hébiles.

Aplica procedimientos internos, obtiene firma de visto bueno de la
Direccion de Administracion en la “Requisicion y Suministro de
Bienes”, obtiene copia para acuse de recibo y espera al Auxiliar
Administrativo de la Delegacion Administrativa.

Recibe acuse de recibo, indicacion y se retira.

Acude al Departamento de Adquisiciones de la Direccion de
Administracion y solicita la “Requisicion y Suministro de Bienes”.

Atiende al Auxiliar Administrativo y entrega “Requisicion y Suministro
de Bienes”, en original y copia, firmada de visto bueno de la
Direccion de Administracion. Obtiene acuse y archiva.

Recibe “Requisicion y Suministro de Bienes” firmada, acusa de
recibo en la copia y se retira.

Obtiene una copia de la requisicion y espera al Responsable de la
Requisicion y Suministro de Bienes de la Unidad Administrativa.

Acude con el Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa
y solicita “Requisicién y Suministro de Bienes”.

Atiende al Responsable de la Requisicion, entrega original y copia
de la “Requisicion y Suministro de Bienes” con las firmas
correspondientes, le indica que puede pasar Almacén por el bien
solicitado y que deber4d de entregar a la misma Delegacion
Administrativa, la factura firmada de conformidad que recibi6 el bien.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe “Requisicién y Suministro de Bienes” original y copia, sella de
recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos internos, acude
al Almacén por su bien solicitado, gestiona factura, obtiene copia
para su acuse de recibo y entrega al Auxiliar Administrativo de la
Delegacion Administrativa. Obtiene acuse y archiva.



14 de marzo de 2016

46

a7

48

49

50

51

52

53

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Analista de Presupuestos de la Delegacién

Administrativa

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Bésica y
Normal

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Recursos Financieros,

de la Secretaria de Educacién

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa
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Recibe factura firmada de conformidad, en original y copia, sella
acuse de recibo y devuelve. Obtiene de su archivo la copia de la
“Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Analisis de
Cotizaciones para determinar el precio de referencia”’, “Anexo 17,
adjunta factura y entrega al Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa.

Recibe factura original, “Requisicion y Suministro de Bienes”,
Cotizaciones, “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de
referencia” y “Anexo 1”, se entera, coloca sello de ejercido con clave
presupuestaria en la factura y entrega al Responsable del Area de
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Delegacién Administrativa.

Recibe factura original, “Requisicion y Suministro de Bienes”,
Cotizaciones, “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de
referencia” y “Anexo 17, se entera, antefirma la factura y entrega al
Delegado Administrativo.

Recibe factura, “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones,
“Anadlisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y
“Anexo 17, firma y devuelve al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacién Administrativa.

Recibe factura original firmada, “Requisicion y Suministro de
Bienes”, Cotizaciones, “Analisis de Cotizaciones para determinar el
precio de referencia” y “Anexo 1” y entrega al Auxiliar Administrativo
de la Delegacion Administrativa.

Recibe factura original, “Requisicion y Suministro de Bienes”,
Cotizaciones, “Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de
referencia” y “Anexo 1”7, obtiene copia de la factura para acuse de
recibo y entrega al Departamento de Recursos Financieros.
Resguarda “Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones,
“Andlisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y
“Anexo 1”.

Recibe factura original y copia, sella acuse de recibo y devuelve,
aplica procedimientos internos y entrega el contra-recibo al
proveedor.

Obtiene acuse de recibo de la factura, obtiene de su archivo la
“Requisicion y Suministro de Bienes”, Cotizaciones, “Andlisis de
Cotizaciones para determinar el precio de referencia” y “Anexo 17,
adjunta la copia de la factura y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO A LA “REQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES”,
PRESENTADAS POR LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A

LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

RESPONSABLE DE LA
REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

INICIO

ELABORA Y ENTREGA SOLICITUD DE
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE

BIENES® Y COTIZACIONES, EN
ORIGINAL Y COPIA, PARA EL
TRAMITE CORRESPONDIENTE.

OBTIENE ACUSE Y ESPERA.

RECIBE “REQUISICION Y SUMINIS_
TRO DE BIENES” Y COTIZACIONES,
EN ORIGINAL Y COPIA, SELLA DE
RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA,
REVISA Y DETERMINA:

S|

¢CUMPLE CON
LA NORMATIVIDAD
VIGENTE?

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES” Y
COTIZACIONES, SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES, REALIZA
CORRECCIONES Y ENTREGA
NUEVAMENTE.

ANOTA OBSERVACIONES Y
DEVUELVE PARA suU
CORRECCION.

o

INDICA QUE REGRESE EN 45 DIAS
HABILES, PARA PROPORCIONARLE

O O

SE ENTERA DE LA INDICACION Y SE
RETIRA.

\T

EL NUMERO DE PROCEDIMIENTO Y
NOMBREDEL PROVEEDOR.

il

N
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DIRECCION GENERAL DE :
ADMINISTRACION Y FINANZAS, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA | ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE piiipuiﬁﬁé‘?kf,%EEEGEESSE,S?E’!J.EE’;S
DE LA SECRETARIA DE DELEGACION ADMINISTRATIVA LA DELEGACION Y SERVICIOS GENERA LES DE LA
EDUCACION ADMINISTRATIVA DELEGA CION ADMINISTRATIVA
ELABORA FORMATO “ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA”
DETERMINA PRECIO DE ‘
REFERENCIA, IMPRIME Y ENTREGA
JUNTO CON “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES” Y
COTIZACIONES. RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES”,
COTIZACIONES Y “ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA”, ‘
CONSULTA EN EL SISTEMA EL ‘
AVANCE PRESUPUESTAL MENSUAL
CON QUE SE CUENTA, COLOCA
SELLO DE COMPROMETIDO CON LA
CLA\{E PRESUPUESTARIA, FOLIO RECIBE “REQUISICION Y
nnco Tiremo, ' ba) || Simiero BEUSEE: con
ANTEFIRMA SELLO DE COMPROMETIDO CON LA
) CLAVE PRESUPUESTARIA Y FOLIO
NUMERICO INTERNO,
COTIZACIONES Y °“ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA",
ANTEFIRMA Y ENTREGA  PARA
DELEGADO ADMINISTRATIVO DE | | Firua.
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL
\
\
RECIBE “REQUISICION Y SUMINISTRO
DE BIENES’, COTIZACIONES Y
“ANALISIS DE COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA”, FIRMA Y DEVUELVE, ‘
CON INDICACIONES PARA RECABAR
LA FIRMA DE LA DIRECCION ‘
GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’ FIRMADA,
‘ COTIZACIONES Y “ANALISIS DE
‘ COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA”", SE
ENTERA DE LAS INDICACIONES Y
ENTREGA.
RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES” FIRMADA,
COTIZACIONES Y “ANALISIS DE
‘ COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA”, SE
ENTERA DE LAS INDICACIONES,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENTREGA. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.
RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES”,
COTIZACIONES Y *“ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR ‘
EL PRECIO DE REFERENCIA”, SELLA ‘
ACUSE Y DEVUELVE, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
FIRMA REQUISICION Y DEVUELVE.
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DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS, DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION
PRESUPUESTAL, DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES" FIRMADA,
COTIZACIONES Y “ANALISIS DE

COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA”, SE ENTERA,

OBTIENE COPIA PARA ACUSE DE
RECIBO Y ENTREGA.

RECIBE “REQUISICION Y SUMINISTRO

DE BIENES’, COTIZACIONES Y
“ANALISIS DE COTIZACIONES PARA
DETERMINAR  EL  PRECIO DE
REFERENCIA”, APLICA PROCEDI

MIENTOS INTERNOS Y VERIFICA QUE
CON CUMPLA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y DETERMINA:

Si

(CUMPLE
CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE?

O

RECIBE “REQUISICION Y SUMINISTRO
DE BIENES", COTIZACIONES Y
“ANALISIS DE COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA”, CORRIGE Y ENTREGA
NUEVAMENTE.

ANOTA INCONSISTENCIAS Y
DEVUELVE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’,
COTIZACIONES Y “ANALISIS DE

COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA™.

%

SELLA  ACUSE DE RECIBO,
DEVUELVE E INFORMA QUE

SONOA

SE ENTERA DE LA INDICACION Y SE
RETIRA.

\T

REGRESEEN 3 DIASHABILES.

1

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, FIRMA DE VISTO
BUENO Y OBTIENE FIRMA DE LA
DIRECCION DE FINANZAS Y
ENTREGA “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES" FIRMADA,
COTIZACIONES Y *“ANALISIS DE

COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA” EN ORIGINAL Y

COPIA.
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DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES, DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DELEGAD O ADMINISTRATIVO
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’,
COTIZACIONES, “ANALISIS DE

COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA” Y
“ANEXO T', EN ORIGINAL Y COPIA,
SELLA ACUSE DE  RECIBO,
DEVUELVE E INDICA QUE EN 35
DIAS HABILES LE INFORMA
NUMERO DE PROCEDIMIENTO Y
NOMBRE DEL PROVEEDOR
CORRESPONDIENTE.

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES" FIRMADA,
COTIZACIONES Y *“ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA".
ELABORA FORMATO “ANEXO 7T,
ANTEFIRMA, OBTIENE COPIA Y
ENTREGA A LA REQUISICION,
COTIZACIONES Y ANALISIS,
OBTIENE UNA COPIA PARA ACUSE
Y ENTREGA.

i

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, DA SEGUIMIENTO Y EN
BASE A LA “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES”,
COTIZACIONES, “ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA” Y
“ANEXO I, OBTIENE EL NUMERO
DE PROCEDIMIENTO Y NOMBRE
DEL PROVEEDOR A QUIEN SE LE
ADJUDICO LA COMPRA Y ARCHIVA.
ESPERA PARA INFORMARLE.

RECIBE ACUSE DE RECIBO,
INDICACION Y SE RETIRA.
SOLICITA NUMERO DE

PROCEDIMIENTO Y NOMBRE DEL
PROVEEDOR QUE SE LE ADJUDICO
LA COMPRA A LA “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’,
COTIZACIONES,  “ANALISIS  DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA” Y
“ANEXO T QUE ENTREGO CON
ANTERIORIDAD.

INFORMA NUMERO DE
PROCEDIMIENTO Y NOMBRE DEL
PROVEEDOR QUE SE LE ADJUDICO
LA COMPRA QUE SE SOLICITO.

RESPONSABLE DE LA
REQUISICION Y SUMINISTRO
DE BIENESDE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SE ENTERA Y SE RETIRA. ESPERA AL
SOLICITANTE.
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RESPONSABLE DE LA
REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

ACUDE EN EL TIEMPO INDICADO,
PARA CONOCER NOMBRE DEL
PROVEEDOR.

ATIENDE AL RESPONSABLE DE LA
REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES, INFORMA EL NUMERO DE
PROCEDIMIENTO Y NOMBRE DEL
PROVEEDOR QUE SE LE ADJUDICO
LA COMPRA Y LE SOLICITA
NUEVAMENTE LA “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES' PARA
OBTENER LOS BIENES REQUERIDOS
DEL ALMA CEN.

SE ENTERA Y SE RETIRA.

IMPRIME NUEVAMENTE
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES" CON EL NUMERO DE
PROCEDIMIENTO Y NOMBRE DEL
PROVEEDOR INDICADO Y ENTREGA.

ESCUCHA
RETIRA.

INDICACION Y  SE

)

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’ Y LE
INDICA QUE REGRESE EN 4 DIAS
HABILES, PARA ENTREGARSELA
CON LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES.

L

ENTREGA “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’, PARA

ANTEFIRMA.

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES" SE

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’, SE
ENTERA, ANTEFIRMA Y ENTREGA.

ENTERA, FIRMADA Y TURNA.

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES” FIRMADA,
SE ENTERA Y ENTREGA.
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DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES, DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO
DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

RECIBE “REQUISICION Y SUMINISTRO
DE BIENES" FIRMADA, SE ENTERA,
OBTIENE COPIA PARA ACUSE Y
ENTREGA, PARA FIRMA DE VISTO
BUENO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION.

RECIBE “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES" ORIGINAL
Y COPIA, SELLA DE RECIBO,

DEVUELVE E INDICA QUE REGRESE
EN 3 DIASHABILES.

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, OBTIENE FIRMA DE
VISTO BUENO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION EN LA
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES’, OBTIENE COPIA PARA
ACUSE Y ESPERA.

-

RECIBE ACUSE DE RECIBO,
INDICACION Y SE RETIRA.
SOLICITA “REQUISICION Y

SUMINISTRO DEBIENES".

ENTREGA AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO  “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES’, EN

ORIGINAL Y COPIA FIRMADA DE
VISTO BUENO. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

RECIBE “REQUISICION Y SUMINISTRO
DE BIENES" FIRMADA, ACUSA DE
RECIBO EN LA COPIA Y SE RETIRA.
OBTIENE UNA COPIA DE LA
REQUISICION Y ESPERA AL
RESPONSABLE.

RESPONSABLEDE LA
REQUISICION Y SUMINISTRO
DE BIENESDE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ACUDE Y SOLICITA “REQUISICION Y
SUMINISTRO DEBIENES".
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RESPONSABLE DE LA
REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE PRESUPUESTOS
DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

RECIBE “REQUISICION Y SUMINISTRO
DE BIENES” ORIGINAL Y COPIA,
SELLA DE RECIBO Y DEVUELVE,
APLICA PROCEDIMIENTOS INTER_
NOS, ACUDE AL ALMACEN POR SU
BIEN, GESTIONA FACTURA, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE Y ENTREGA.
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA.

ENTREGA ORIGINAL Y COPIA DE
LA “REQUISICION Y SUMINISTRO

DE BIENES" CON FIRMAS, LE
INDICA  PASAR POR EL BIEN
SOLICITADO Y QUE DEBERA

ENTREGAR LA FACTURA FIRMADA
DE CONFORMIDAD QUE RECIBIO
EL BIEN. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.

RECIBE FACTURA FIRMADA DE
CONFORMIDAD, EN ORIGINAL Y
COPIA, SELLA ACUSE Y DEVUELVE.
OBTIENE DE SU ARCHIVO LA
COPIA DE LA “REQUISICION Y

SUMINISTRO DE BIENES’,
COTIZACIONES, “ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA”, “ANEXO I,
ADJUNTA LA FACTURA Y
ENTREGA.

RECIBE FACTURA ORIGINAL,
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES’, COTIZACIONES, “ANALISIS
DE COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA” Y “ANEXO 1', COLOCA
SELLO DE EJERCIDO CON CLAVE
PRESUPUESTARIA EN LA FACTURA Y
ENTREGA .

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE FACTURA  ORIGINAL,
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES”, COTIZACIONES,
“ANALISIS DE COTIZACIONES
PARA DETERMINAR EL PRECIO
DE REFERENCIA” Y “ANEXO T,
ANTEFIRMA LA FACTURA Y
ENTREGA .

RECIBE  FACTURA, REQUISICION,
COTIZACIONES, “ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA DETERMINAR
EL PRECIO DE REFERENCIA” Y
“ANEXO I', FIRMA Y DEVUELVE.

RECIBE FACTURA FIRMADA,
“REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES", COTIZACIONES,

“ANALISIS DE COTIZACIONES
PARA DETERMINAR EL PRECIO
DE REFERENCIA” Y “ANEXO I' Y
ENTREGA .
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RESPONSABLEDE LA
REQUISICION Y SUMINISTRO DE
BIENES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RESPON SABLE DEL AREA DE
CONTROL PRESUPUESTAL,
RECURSOSMATERIALESY

SERVICIOS GENERALESDELA

DELEGA CION ADMINISTRATIVA

\/

RECIBE FACTURA ORIGINAL,
REQUISICION, COTIZACIONES,
“ANALISIS DE COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA” Y  “ANEXO r,
OBTIENE COPIA DE LA FACTURA

PARA ACUSE Y ENTREGA.
RESGUARDA REQUISICION,
COTIZACIONES, ANALISIS Y
“ANEXO 1.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO DE
LA FACTURA, OBTIENE DE SU
ARCHIVO LA “REQUISICION Y
SUMINISTRO DE BIENES”,
COTIZACIONES, “ANALISIS DE
COTIZACIONES PARA
DETERMINAR EL PRECIO DE
REFERENCIA” Y “ANEXO T,
ADJUNTA LA COPIA DE LA
FACTURA Y ARCHIVA.

J

FIN

RECIBE FACTURA ORIGINAL Y
COPIA, SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y

ENTREGA EL CONTRA-RECIBO AL
PROVEEDOR.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de “Requisiciones de Suministro de Bienes”.

Numero mensual de solicitudes de “Requisiciones de
Suministro de Bienes” gestionadas en la Delegacion

Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y

Normal.

Numero mensual de solicitudes de “Requisiciones de
Suministro de Bienes” recibidas en Delegacién

Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y

Normal.

Registro de evidencias:

“Requisicion y Suministro de Bienes”.

Andlisis de Cotizaciones.

“Anexo 1”.
Facturas.

Requisicidn y Suministro de Bienes.

Analisis de Cotizaciones para determinar el precio de referencia.

Anexo 1. Especificaciones Técnicas del Bien.

Porcentaje de eficiencia en la atencién de

X100 =

solicitudes de “Requisiciones de

Suministro de Bienes”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ANALISIS DE COTIZACIONES PARA DETERMINAR EL PRECIO DE REFERENCIA.

4/ NOMBRE DEL

2/ 5/ 6/ PRECIO 71
E/E?_EASSTRIE’&CO’N U. DE 3 PROVEEDOR TOTAL | UNITARIO | IMPORTE
M. CANTIDAD (A) (B) (A+B) (A+B)/2 TOTAL

8/SUBTOTAL $
9/ IVA $
10/TOTAL $

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO ANALISIS DE COTIZACIONES PARA DETERMINAR EL PRECIO DE|
REFERENCIA.

Objetivo: Tener precios del bien por parte de dos proveedores minimo para entregar al Departamento de Programacion
Presupuestal, con el propésito de tener precio de referencia.

Distribucion y Destinatario: El formato se emite en original y copia, el original es para el Departamento de
Programacion Presupuestal y copia para la Delegacion Administrativa.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Descripcion del IAnotar nombre del articulo que se esta solicitando.
Articulo:

5 U. de M.: Indicar con letra la unidad de medida (A=paquete, B=bote, C=caja, D=ciento, E=millar,

J=juego, K=kilo, L=litro, M=metro y P=pieza).

3 [Cantidad: lAnotar con nimero lo que se requiere del articulo.

4 Nombre de Escribir nombre de los proveedores y el monto del producto (minimo dos).
Proveedores:

5 [Total: IAnotar el resultado de la suma de precios.

6 [Precio unitario: Escribir el resultado de la suma y dividir entre 2 para obtener el precio unitario de referencia.

7 |Importe total: Anotar el resultado de multiplicar el precio unitario por la cantidad.

8 [Subtotal: Escribir la misma cantidad que aparece en importe total.

9 |[LV.A: IAnotar el resultado del Impuesto del Valor Agregado.

10 [Total: IApuntar el resultado total de la suma del Subtotal mas I.V.A.
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ANEXO 1

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL BIEN

1/ N.P. 2/No. DE REQ. 3/C. DE VER. 4/ DESCRIPCION 5/ UM 6/ CANTIDAD

INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO ANEXO 1. ESPECIFICACIONES TENICAS DE LOS BIENES.

Objetivo: Tener la descripcion técnica del articulo que se estd solicitando para entregar al Departamento de
Adquisiciones, para el procedimiento adquisitivo.

Distribucion y Destinatario: El formato se emite en original y copia, el original es para el Departamento de
Adquisiciones y copia para la Delegacién Administrativa.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 N. P.: IAnotar nimero progresivo de articulo que van numerando.
2 No. De Req.: Escribir el nimero de folio de la requisicion y suministro de bienes.
3 C. de Ver.. )Anotar numero de la clave de verificacion que tiene el articulo que se solicita.
4 Descripcion: Describir las especificaciones técnicas del bien que se esta solicitando.
5 U/M: Indicar con letra la unidad de medida (A=paquete, B=bote, C=caja, D=ciento, E=millar, J=juego,
K=kilo, L=litro, M=metro y P=pieza).
6 Cantidad: lAnotar con nimero lo que se requiere del articulo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion: Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE Ee,?a: : ggg;g&arg fg 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0digo. -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE SERVICIO DE REPARACION Y/O MANTENIMIENTO DE

BIENES MUEBLES O INMUEBLES QUE REQUIEREN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y
NORMAL.
OBJETIVO
Mejorar la eficiencia en el servicio que brindan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion

Béasica y Normal, mediante la atencion a la solicitud de servicio de reparacién y/o mantenimiento de bienes muebles o
inmuebles.
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ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, asi como al Analista de Presupuestos
de la Delegacion Administrativa y Auxiliar Administrativo, quienes atenderan y daran seguimiento a la solicitud, asi como a
las Unidades Administrativas que integran la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal solicitantes.

REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las
Responsabilidades Administrativas, Capitulo II: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta
del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la planeacion y Programacion,
Articulos 14-16. Gaceta del Gobierno. 3 de mayo de 2013.

Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacion, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo: De la
Educacion, Capitulo Ill: Del Financiamiento de la Educacion, Articulos 3.13 al 3.16. Gaceta del Gobierno. 13 de
diciembre de 2001.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capitulo Primero:
Disposiciones Generales, Articulos 287 al 289; Capitulo Tercero: De la Ejecucién del Presupuesto de Egresos, Articulos
del 305 al 323. Gaceta del Gobierno. 8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20
de noviembre de 2015.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién. Capitulo IV: Las Atribuciones especificas de las Subsecretarias y de
la adscripcion de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001.

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Il Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, POBALIN-056; De las
Adjudicaciones Directas POBALIN-068 al 069. Gaceta del Gobierno. 9 de diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.

Manual de Normas y Politicas para el gasto publico del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno. 31 de
enero de 2011.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno. 11 de mayo de 2012.

RESPONSABILIDADES

La Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
atender las solicitudes y facturas de los Servicios que requieren las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria
de Educacion Béasica y Normal.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Secretaria de Educacién deberé:

Firmar la “Solicitud de Servicio”.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal, de la Secretaria de Educacién
debera:

Enterarse del oficio de solicitud de servicio de reparacién y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.

Firmar “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y la factura correspondiente al servicio de reparacion y/o mantenimiento de
bienes muebles o inmuebles.

El Departamento de Programacion Presupuestal, de la Secretaria de Educacion debera:

Firmar de visto bueno y obtener la firma del Director de Finanzas en la “Solicitud de Servicio”.

El Departamento de Servicios Generales, de la Secretaria de Educacion deberé:

Firmar de Visto Bueno la “Solicitud de Servicio” y Cotizacion.

Aplicar procedimientos internos para el pago al Proveedor.

El Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Bésicay Normal debera:

Antefirmar “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y factura.
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El Analista de Presupuestos de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
deberé:

e« Consultar en el sistema access el avance presupuestal mensual con que se cuenta.
e Colocar en “Solicitud de Servicio”, sello de comprometido con la clave presupuestaria y folio numérico.
e Colocar sello de ejercido y clave presupuestaria en la factura original.

El Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal
debera:

+ Contactar via telefénica con el Proveedor que brindara el servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o
inmuebles e instruirlo, para la elaboracion de la Cotizacion.

¢ Recibir cotizacién y en base a ésta, elaborar “Solicitud de Servicio”.
e Entregar “Solicitud de Servicio”, Cotizacién y oficio de Solicitud, a la Direccién General de Administracion y Finanzas.

e Entregar “Solicitud de Servicio”, Cotizacién y oficio de Solicitud, a la Departamento de Programacion Presupuestal de la
Direccion de Finanzas.

« Indicar al Proveedor que se presente en la Unidad Administrativa Solicitante para realizar el servicio solicitado.

e Entregar la factura firmada, “Solicitud de Servicio”, Cotizacién y oficio de solicitud, al Departamento de Servicios
Generales de la Direccién de Administracion.

El Responsable de Solicitud de Servicio de la Unidad Administrativa deberé:

e Elaborar y entregar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal, el oficio de
solicitud de servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.

¢ Entregar la factura original al Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.

El Proveedor debera:

e Asistir a la Unidad Administrativa solicitante y aplicar procedimientos internos para la elaboracién de la cotizacion
correspondiente al servicio solicitado.

e Realizar el servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.

e« Expedir la factura correspondiente al servicio prestado.

La Secretaria de la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal debera:

¢ Recibir y registrar el oficio de solicitud de servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.
DEFINICIONES

Access: Base de datos interna que muestra resumen presupuestal y donde se registran
documentos oficiales que requieren afectacion presupuestal con presupuesto de
la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza informacién del presupuesto de egresos y permite
el control, la descripcion e identificacion del gasto realizado por las
dependencias del Gobierno Estatal.

Cotizacion: Documento donde aparecen los precios de los bienes que se estan solicitando,
cumpliendo con la normatividad vigente.

Factura: Documento oficial con requisitos fiscales y administrativos que acredita que se
ha proporcionado un servicio para cumplir con objetivos de la Unidad
Administrativa.

Servicio: Se entiende como la reparacion y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles.

Sistema de Control Interno de Conjunto de procesos automatizados para el registro, seguimiento y control de

Correspondencia: los asuntos que ingresan a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de

Educacion Basica y Normal.
INSUMOS

e Oficio de solicitud de servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles.
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RESULTADOS
« Solicitud de servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, atendida.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

POLITICAS

El titular de cada Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal nombrara a él o los
responsables de Solicitud de Servicio para dar seguimiento a este procedimiento.

Las facturas que presentan las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal las deben
entregar a mas tardar en 10 dias naturales de su fecha de expedicion. Las facturas deberan cumplir con los requisitos
fiscales y administrativos.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
No.
PUESTO

1 Responsable de Solicitud de Servicio de la Elabora oficio original y copia, solicitando un servicio de reparacién

Unidad Administrativa y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles y entrega a la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica
y Normal. Obtiene acuse de recibo y archiva.

2 Secretaria de la Delegacion Administrativa Recibe oficio de solicitud original y copia, sella de recibo en la copia
y devuelve, registra en el sistema de control interno de
correspondencia y entrega al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales.

3 Responsable del Area de Control Recibe oficio de solicitud de servicio de reparacion y/o
Presupuestal, Recursos Materiales y mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, se entera y entrega
Servicios Generales de la Delegacion al Auxiliar Administrativo de la Delegaciéon Administrativa.
Administrativa

4 Auxiliar Administrativo de la Delegacién Recibe oficio, se entera de la solicitud de servicio de reparacién y/o
Administrativa mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, se comunica via

telefénica con el Proveedor que brindara el servicio y le indica a qué
Unidad Administrativa debe acudir y le requiere una Cotizacion.
Resguarda oficio.

5 Proveedor Recibe indicacion, asiste a la Unidad Administrativa Solicitante, se
entera del servicio a realizar, aplica procedimientos internos, elabora
Cotizacién y entrega al Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa.

6 Auxiliar Administrativo de la Delegacién Recibe Cotizacion, se entera, elabora “Solicitud de Servicio”, obtiene

Administrativa de su archivo el oficio de solicitud de la Unidad Administrativa
solicitante y entrega al Analista de Presupuestos de la Delegacion
Administrativa.

7 Analista de Presupuestos de la Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y oficio de solicitud, se

Delegacion Administrativa entera, consulta en el sistema Access el avance presupuestal
mensual con que se cuenta, coloca sello de comprometido con la
clave presupuestaria y folio numérico interno a la “Solicitud de
Servicio” y entrega al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales, para su
antefirma.

8 Responsable del Area de Control Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y oficio de solicitud, se
Presupuestal, Recursos Materiales y entera, antefirma y entrega al Delegado Administrativo de la
Servicios Generales de la Delegacion Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, para firma.
Administrativa

9 Delegado Administrativo de la Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotizaciéon y oficio de solicitud, se

Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

entera, firma y devuelve al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Direccion General de Administracion y
Finanzas, de la Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion
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Recibe “Solicitud de Servicio” firmada, Cotizacion y oficio de
solicitud, se entera y entrega al Auxiliar Administrativo de la
Delegacion Administrativa.

Recibe “Solicitud de Servicio” firmada, Cotizacion y oficio de
solicitud, se entera obtiene una copia para el acuse de recibo y
entrega a la Direccion General de Administracion y Finanzas.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y oficio de solicitud, sella
acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos
internos, firma y devuelve en original y copia al Auxiliar
Administrativo de la Delegacion Administrativa.

Recibe “Solicitud de Servicio” firmada, Cotizacion y oficio de
solicitud, en original y copia, sella acuse de recibo en la copia y
devuelve, se entera, obtiene copia para el acuse de recibo y entrega
al Departamento de Programacién Presupuestal.

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y oficio de solicitud, sella
acuse de recibo y devuelve, se entera, aplica procedimientos
internos, verifica que cumpla la normatividad y suficiencia
presupuestal y determina:

¢ Tiene observaciones?

Anota las observaciones que presenta y devuelve “Solicitud de
Servicio”, Cotizacion y oficio de solicitud al Auxiliar Administrativo de
la Delegacion Administrativa para su correccion.

Recibe “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y oficio de solicitud, se
entera, realiza correcciones y entrega al Responsable del Area de
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Delegacion Administrativa.

Se conecta con la operacion numero ocho.

No tiene observaciones la “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y oficio
de solicitud, sella acuse de recibo y devuelve, se entera e informa al
Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa, que en 3
dias habiles le sera devuelta.

Recibe indicacion, recibe acuse y se retira.

Aplica procedimientos internos, firma de visto bueno y obtiene firma
de visto bueno del Director de Finanzas, en la “Solicitud de Servicio”,
genera copia fotostatica para el acuse de recibo y entrega al Auxiliar
Administrativo de la Delegacion Administrativa, junto con Cotizacion
y oficio de solicitud. Obtiene acuse y archiva.



14 de marzo de 2016

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Proveedor

Responsable de Solicitud de Servicio de la

Unidad Administrativa Solicitada

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Departamento de Servicios Generales, de

la Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

GACETA

I GODBIERNO Pégina 199
Recibe “Solicitud de Servicio” firmada por la Direccién de Finanzas y
el Departamento de Programacién, Cotizacion y oficio de solicitud,
sella acuse y devuelve, se entera y via telefonica solicita al
Proveedor que se presente en la Unidad Administrativa Solicitante,
para realizar el servicio de reparacién y/o mantenimiento de bienes
muebles o inmuebles, asi mismo le pide que entregue la factura
correspondiente al Responsable de Solicitud de Servicio de la
Unidad Administrativa Solicitante. Resguarda “Solicitud de Servicio”,
Cotizacién y oficio de solicitud.

Recibe indicacion, aplica procedimientos internos, realiza el servicio
de reparacion y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles,
expide la factura correspondiente en original y copia y entrega al
Responsable de Solicitud de Servicio de la Unidad Administrativa
Solicitante. Obtiene acuse en la copia.

Recibe factura correspondiente al servicio de reparacion y/o
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, aplica
procedimientos internos, obtiene firma del titular de la Unidad
Administrativa, una copia para el acuse de recibo y entrega al
Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa.

Recibe factura original y copia, sella acuse y devuelve, se entera,
adjunta “Solicitud de Servicio”, cotizacion, oficio de solicitud y
entrega al Analista de Presupuestos de la Delegacion Administrativa

Recibe factura, “Solicitud de Servicio”, Cotizacion y oficio de
solicitud, se entera, coloca sello de ejercido y con clave
presupuestaria a la factura y entrega al Responsable del Area de
Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Delegacién Administrativa.

Recibe factura con sello de ejercido y con clave presupuestaria,
“Solicitud de Servicio”, Cotizacion, oficio de solicitud, se entera,
antefirma y entrega al Delegado Administrativo de la Subsecretaria
de Educacion Basica y Normal.

Recibe factura, “Solicitud de Servicio”, Cotizacién, oficio de solicitud,
se entera, firma y devuelve al Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacién Administrativa.

Recibe factura firmada, “Solicitud de Servicio”, Cotizacioén, oficio de
solicitud, se entera, y entrega al Auxiliar Administrativo de la
Delegacion Administrativa.

Recibe factura firmada, “Solicitud de Servicio”, Cotizacion, oficio de
solicitud, se entera, obtiene una copia para el acuse de recibo y
entrega al Departamento de Servicios Generales de la Direccién de
Administracion.

Recibe factura, “Solicitud de Servicio”, Cotizacion, oficio de solicitud,
se entera, sella acuse de recibo, devuelve y aplica procedimientos
internos para el pago a Proveedor.

Obtiene acuse en la factura, “Solicitud de Servicio”, Cotizacidn, oficio
de solicitud y archiva.
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DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: ATENCION A LA SOLICITUD DE SERVICIO DE REPARACION Y/ O MANTENIMIENTO
DE BIENES MUEBLES O |INMUEBLES QUE REQUIEREN LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y
NORMAL.

RESPONSABLE DE SOLICITUD DE
SERVICIO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE LA DELEGACION

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

INICIO

ELABORA OFICIO ORIGINAL Y COPIA,
SOLICITANDO UN SERVICIO DE
REPARACION Y/O MANTENIMIENTO ‘
DE BIENES MUEBLES O INMUEBLES Y

ENTREGA. OBTIENE ACUSE DE ‘
RECIBO Y ARCHIVA.

RECIBE OFICIO DE  SOLICITUD ‘
ORIGINAL Y COPIA, SELLA DE RECIBO ‘

Y DEVUELVE, REGISTRA Y ENTREGA.
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD, SE
ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE LA
SOLICITUD DE  SERVICIO  DE
REPARACION Y/O MANTENIMIENTO
DE BIENES MUEBLES O INMUEBLES,
SE COMUNICA VIA TELEFONICA CON

EL PROVEEDOR QUE BRINDARA EL
\ SERVICIO, LE INDICA A QUE UNIDAD
\ ADMINISTRATIVA DEBE ACUDIR Y LE

PROVEEDOR

REQUERE ~ UNA  COTIZACION.
RESGUARDA OFICIO.
RECIBE INDICACION, ASISTE A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE | |SOLICITANTE,  SE  ENTERA  DEL
LA DELEGACION SERVICIO A REALIZAR, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS, |
ADMINISTRATIVA ELABORA COTIZACION Y ENTREGA. |
SE ENTERA,

RECIBE COTIZACION,
‘ ELABORA “SOLICITUD DE SERVICIO”,
‘ OBTIENE DE SU ARCHIVO EL OFICIO
DE SOLICITUD DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  SOLICITANTE Y
ENTREGA.

RECIBE “SOLICITUD DE SERVICIO”,
COTIZACION Y OFICIO DE SOLICITUD,
SE ENTERA, CONSULTA EN EL
SISTEMA  ACCESS EL AVANCE
PRESUPUESTAL MENSUAL CON QUE ‘
SE CUENTA, COLOCA SELLO DE ‘
COMPROMETIDO CON LA CLAVE
PRESUPUESTARIA Y FOLIO NUMERICO
INTERNO A LA *“SOLICITUD DE
SERVICIO” Y ENTREGA PARA
ANTEFIRMA.

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE *“SOLICITUD DE SERVICIO”,
COTIZACION Y OFICIO DE SOLICITUD, ‘
SE ENTERA, ANTEFIRMA Y ENTREGA, ‘
PARA FIRMA.

RECIBE *“SOLICITUD DE SERVICIO”,
‘ COTIZACION Y OFICIO DE SOLICITUD,
‘ SE ENTERA, FIRMA Y DEVUELVE.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RECIBE “SOLICITUD DE SERVICIO”
FIRMADA, COTIZACION Y OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA Y ENTREGA.

RECIBE *“SOLICITUD DE SERVICIO”
FIRMADA, COTIZACION Y OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA, OBTIENE UNA

RECIBE “SOLICITUD DE SERVICIO",
COTIZACION Y OFICIO DE SOLICITUD,
ORIGINAL Y COPIA, SELLA ACUSE Y

COPIA PARA EL ACUSE DE RECIBO Y

DEVUELVE, SE ENTERA, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS, FIRMA
Y DEVUELVE.

RECIBE “SOLICITUD DE SERVICIO”,
COTIZACION Y OFICIO DE SOLICITUD,
SELLA ACUSE Y DEVUELVE, SE
ENTERA, APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, VERIFICA QUE CUMPLA LA
NORMATIVIDAD Y SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y DETERMINA:

(TIENE
OBSERVACIONES?

ANOTA LAS OBSERVACIONES
QUE PRESENTA Y DEVUELVE

ENTREGA. OBTIENE ACUSE Y
ARCHIVA.
RECIBE *“SOLICITUD DE SERVICIO”

FIRMADA, COTIZACION Y OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA, OBTIENE
COPIA PARA EL ACUSE DE RECIBO Y
ENTREGA.

PARA CORRECCION.

G

RECIBE “SOLICITUD DE SERVICIO”, SE
ENTERA DE LAS OBSERVACIONES,
REALIZA CORRECCIONES Y ENTREGA.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA

RECIBE FACTURA CORRESPONDIENTE
AL SERVICIO DE REPARACION Y/O

MANTENIMIENTO DE BIENES
MUEBLES O INMUEBLES, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,

OBTIENE FIRMA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD  ADMINISTRATIVA,  UNA
COPIA PARA EL ACUSE DE RECIBO Y
ENTREGA.

REPARACION Y/O MANTENIMIENTO
DE BIENES MUEBLES O INMUEBLES,
EXPIDE FACTURA EN ORIGINAL Y
COPIA Y ENTREGA. OBTIENE ACUSE
EN LA COPIA.

DE LA SECRETARIA DE PROVEEDOR MATERIALESY SERVICIOS GENERALES DELEGACION ADMINISTRATIVA
EDUCACION DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA
NO TIENE OBSERVACIONES LA
“SOLICITUD DE SERVICIO”,
COTIZACION Y OFICIO DE SOLICITUD,
SELLA ACUSE Y DEVUELVE, SE ‘
ENTERA E INFORMA AL AUXILIAR ‘
ADMINISTRATIVO DE LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA, QUE EN 3 DIAS
HABILES LE SERA DEVUELTA.
RECIBE INDICACION, RECIBE ACUSE Y
SE RETIRA.
APLICA PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
FIRMA Y OBTIENE VISTO BUENO DEL
DIRECTOR DE FINANZAS, EN LA
“SOLICITUD DE SERVICIO”, GENERA
COPIA FOTOSTATICA PARA ACUSE Y ‘
ENTREGA JUNTO CON COTIZACION Y ‘
OFICIO DE SOLICITUD. OBTIENE
ACUSE Y ARCHIVA.
RECIBE “SOLICITUD DE SERVICIO”
FIRMADA, COTIZACION Y OFICIO DE
SOLICITUD,  SELLA ACUSE Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y VIA
RESPONSABLE DE SOLICITUD DE ‘ TELEFONICA SOLICITA AL
SERVICIO DE LA UNIDAD ‘ PROVEEDOR QUE SE PRESENTE EN
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE SOLICITANTE, PARA REALIZAR EL
SERVICIO DE REPARACION Y/O
RECIBE INDICACION, APLICA MANTENIMIENTO DE  BIENES
PROCEDIMIENTOS INTERNOS, MUEBLES O INMUEBLES, ASI MISMO
REALIZA EL SERVICIO DE LE PIDE QUE ENTREGUE LA FACTURA

CORRESPONDIENTE AL RESPONSA_
BLE DE SOLICITUD DE SERVICIO DE

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE. RESGUARDA
“SOLICITUD DE SERVICIO”,

COTIZACION Y OFICIO DE SOLICITUD.

ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

RECIBE FACTURA ORIGINAL Y COPIA,
SELLA  ACUSE Y DEVUELVE, SE
ENTERA, ADJUNTA *“SOLICITUD DE
SERVICIO”, COTIZACION, OFICIO DE
SOLICITUD Y ENTREGA.
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ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES, DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGAD O ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

o
G

RECIBE FACTURA, “SOLICITUD DE
SERVICIO”, COTIZACION Y OFICIO DE

SOLICITUD, COLOCA SELLO DE ‘
EJERCIDO Y CON CLAVE ‘
PRESUPUESTARIA A LA FACTURA Y

ENTREGA.

RECIBE FACTURA CON SELLO DE
EJERCIDO 5% CON CLAVE
PRESUPUESTARIA, “SOLICITUD DE
SERVICIO”, COTIZACION, OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA, ANTEFIRMA Y
ENTREGA.

“SOLICITUD DE

RECIBE FACTURA,

SERVICIO”, COTIZACION, OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE FACTURA FIRMA DA,
“SOLICITUD DE SERVICIO”,
COTIZACION, OFICIO DE SOLICITUD,
SE ENTERA, Y ENTREGA .

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

10

RECIBE FACTURA FIRMA DA,
“SOLICITUD DE SERVICIO”,
COTIZACION, OFICIO DE SOLICITUD,
SE ENTERA, OBTIENE UNA COPIA

RECIBE FACTURA, “SOLICITUD DE
SERVICIO”, COTIZACION, OFICIO DE
SOLICITUD, SE ENTERA, SELLA ACUSE

PARA EL ACUSE DE RECIBO Y
ENTREGA.

DE RECIBO, DEVUELVE Y APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA
EL PAGO A PROVEEDOR.

10

OBTIENE ACUSE EN LA FACTURA,
“SOLICITUD DE SERVICIO”,
COTIZACION, OFICIO DE SOLICITUD Y
ARCHIVA.

v

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la atencion de solicitudes de servicio de reparacion y/o mantenimiento de bienes

muebles o inmuebles.

Numero de solicitudes de servicio de reparacién y/o
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles gestionadas
por la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal.

Porcentaje de eficiencia en la atencion de

Numero de solicitudes de servicio de reparacién y/o
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles recibidas en
Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion

Basica y Normal.

Registro de evidencias:

e Sistema de Control Interno de Correspondencia.
¢ Copia de acuse de recibo de la “Solicitud de Servicio”.
¢ Copia de acuse de la factura.

Solicitud de Servicios.

X 100 =

solicitudes de servicio de reparacion y/o
mantenimiento de bienes muebles o

inmuebles.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DELEGACION Edicion. Primera
ADMINISTRATIVA DE LA SUBSECRETARIA DE (F:e,(;ha: , Sgg;g&blrg fg 2015
EDUCACION BASICA Y NORMAL 0cigo: -
Pagina:
PROCEDIMIENTO: GESTION Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE GASTOS

PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.
OBJETIVO

Mejorar la eficiencia en el servicio que prestan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal, mediante la gestion y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados.

ALCANCE

Aplica al Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal, al Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa quien revisa, asigna la clave presupuestaria y da seguimiento ante el Departamento de
Programacién Presupuestal, al Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa quien da seguimiento ante el
Departamento de Recursos Financieros, asi como las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

REFERENCIAS

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero: De las
Responsabilidades Administrativas, Capitulo II: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria, Articulo 42. Gaceta
del Gobierno. 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo: De la planeacién y Programacion,
Articulos 14-16, Gaceta del Gobierno. 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

e Cobdigo Administrativo del Estado de México. Libro Tercero: De la Educacién, Ejercicio Profesional, Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica, Cultura, Deporte, Juventud, Instalaciones Educativas y Mérito Civil, Titulo Segundo: De la
Educacion, Capitulo lll: Del Financiamiento de la Educacion, Articulos 3.13 al 3.16. Gaceta del Gobierno. 13 de
diciembre de 2001.

s Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno: Del Presupuesto de Egresos, Capitulo Primero:
Disposiciones Generales, Articulos 287 al 289; Capitulo Tercero: De la Ejecucion del Presupuesto de Egresos, Articulos
del 305 al 323. Gaceta del Gobierno. 8 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal de 2015. Gaceta del Gobierno. 20
de noviembre de 2015.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Capitulo IV: Las Atribuciones especificas de las Subsecretarias y de
la adscripcién de las Unidades Administrativas, Articulo 10. Gaceta del Gobierno. 11 de enero de 2001.

¢ Manual de Normas y Politicas para el gasto publico del Gobierno del Estado de México. Gaceta del Gobierno. 31 de
enero de 2011.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205300010 Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educaciéon Basica y Normal. Gaceta del
Gobierno, 11 de mayo de 2012.

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. Il Adquisicion de Bienes y Servicios, Disposiciones Generales, POBALIN-056; De las
Adjudicaciones Directas POBALIN-068 al 069. Gaceta del Gobierno. 9 de diciembre de 2013, sus reformas y adiciones.

RESPONSABILIDADES

La Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal es la unidad administrativa responsable de
la gestion y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados por las Unidades Administrativas adscritas a
la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

El Departamento de Programacion Presupuestal, de la Secretaria de Educacion debera:
¢ Recibir Comprobantes de Gastos y “Relacién de Documentacién Comprobatoria”.

e« Elaborar y entregar Solicitud de Reembolso para el Fondo Fijo de Caja y Contra-Recibo al Analista de Presupuestos de
la Delegacién Administrativa.

+ Informar al Analista de Presupuestos de la Delegacion Administrativa, que el Departamento de Recursos Financieros se
comunicara via telefonica para la entrega del cheque correspondiente.
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El Departamento de Recursos Financieros, de la Secretaria de Educacion debera:

Entregar cheque correspondiente al pago de los Comprobantes de Gastos presentados, al Auxiliar Administrativo de la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

El Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basicay Normal, de la Secretaria de Educacién
debera:

Firmar Comprobantes de Gastos y “Relacion de Documentacion Comprobatoria”.
Firmar Contra-Recibo.

Endosar cheque correspondiente al pago de los Comprobantes de Gastos.

El Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasicay Normal debera:

Antefirmar Comprobantes de Gastos y “Relacién de Documentacién Comprobatoria”.

Antefirmar Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo.

El Analista de Presupuestos de la Delegacién Administrativa Subsecretaria de Educaciéon Basicay Normal debera:

Recibir y revisar Comprobantes de Gastos que entrega el Responsable de Comprobantes de Gastos de la Unidad
Administrativa Solicitante, separar por partida de gasto, consultar el avance presupuestal en el sistema access y colorar
sello de ejercido con clave presupuestaria.

Elaborar “Relacion de Documentacion Comprobatoria”.

Entregar al Departamento de Programaciéon Presupuestal de la Direccion de Finanzas, los Comprobantes de Gastos y
“Relacion de Documentacion Comprobatoria”.

Acudir al Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccidn de Finanzas, por la Solicitud de reembolso para
fondo fijo de caja y contra-recibo.

Entregar al Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccién de Finanzas, Solicitud de reembolso para
fondo fijo de caja y contra-recibo firmados por el Delegado Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal.

El Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa Subsecretaria de Educacién Basica y Normal debera:

Recibir llamada telefénica por parte del Departamento de Recursos Financieros y acudir por el cheque correspondiente
al pago de los Comprobantes de Gastos presentados.

Entregar el cheque correspondiente para el pago de los Comprobantes de Gastos presentados, al Delegado
Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

Cambiar en una Institucion Bancaria el cheque correspondiente al pago de los Comprobantes de Gastos presentados.
Requisitar el formato “Relacion para pago de Gastos” F-205300010/17/2015.

Entregar el pago de los Comprobantes de Gastos Presentados, al Responsable de Comprobantes de Gasto de la
Unidad Administrativa.

El Responsable de Comprobantes de Gasto de la Unidad Administrativa Solicitante debera:

Entregar a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal, los Comprobantes de
Gastos y el Formato para Tramitar la Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015, para el pago correspondiente.

Recibir el pago de los Comprobantes de Gastos presentados y firmar de recibo en “Relacion para Pago de Gastos”
20530010/17/2015.

DEFINICIONES

Access: Base de datos interna que muestra resumen presupuestal y donde se registran

documentos oficiales que requieren afectaciéon presupuestal con presupuesto
de la Subsecretaria de Educacion Basica 'y Normal.

Afectacién Presupuestal: Nivel de agregacién méas especifico en el cual se describen expresiones

concretas y detalladas de gastos realizados por las unidades administrativas.
Incluye: region, centro de costos, proyecto y partida de gasto.
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Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza informacion del presupuesto de egresos y permite
el control, la descripcién e identificacién del gasto realizado por las
dependencias del Gobierno Estatal.

Comprobantes de Gastos: Facturas oficiales con requisitos fiscales y administrativos que acreditan que se
han realizado gastos para cumplir las necesidades de la Unidad Administrativa
Solicitante.

Fondo fijo de caja: Recursos presupuestarios que Unidades Administrativas tienen asignados

para cubrir necesidades urgentes de gasto corriente, que no rebasen los
limites autorizados por la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto y que
deberan observar las normas establecidas para la operacion de este fondo.

Gastos de viaje: Erogaciones realizadas por el servidor publico fuera del ambito de su
competencia en el cumplimiento de sus funciones.

INSUMOS

¢ Comprobantes de Gastos presentados por el Responsable de Comprobantes de Gastos de la Unidad Administrativa
Solicitante.

RESULTADOS

¢ Pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e« Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Anual y la Calendarizacion Programatica Presupuestal de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

e Atencion y seguimiento a la “Requisicion y Suministro de Bienes”, presentadas por las Unidades Administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

e Atencion a la solicitud de servicio de reparacién y/o mantenimiento de bienes muebles o inmuebles que requieren las
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

POLITICAS

El Titular de cada Unidad Administrativa adscrita a la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal nombrara a él o los
Responsables de comprobantes de gasto para dar seguimiento a este procedimiento.

El Responsable de Comprobantes de Gasto de las Unidades Administrativas, dara seguimiento a las Solicitudes
presentadas de Comprobantes de Gastos y estara pendiente de su solicitud.

Los Comprobantes de Gastos que presentan las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Béasica
y Normal, deberan ser entregados a mas tardar en 20 dias naturales después de su fecha de expedicion, conforme a los
lineamientos establecidos por la Direccion de Finanzas.

Los Comprobantes de Gastos presentados deberan cumplir con requisitos fiscales y administrativos. Los gastos a
comprobar incluyen fondo fijo de caja y gastos de viaje.

El Analista de Presupuestos de la Delegacién Administrativa debera gestionar el pago de los Comprobantes de Gastos
presentados, correspondiente al fondo fijo de caja y los gastos de viaje con una comprobacion mayor a $2,000.00 (dos mil
pesos 00/100 MN).

DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
No. ACTIVIDAD

1 Responsable de Comprobantes de Gasto Entrega al Analista de Presupuestos de la Delegacién
de la Unidad Administrativa Solicitante Administrativa, los Comprobantes de Gastos, junto con el Formato
para Tramitar la Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015 en
original y copia, para el tramite del pago correspondiente. Obtiene
acuse de recibo en la copia.

2 Analista de Presupuestos de la Recibe Comprobantes de Gastos y Formato para Tramitar la
Delegacion Administrativa Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015, en original y copia,
revisa y determina:

¢ Tienen observaciones?
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3

4

5

10

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Responsable de Comprobantes de Gasto

de la Unidad Administrativa

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area de Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Responsable del Area Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Departamento de Programacion

Presupuestal de la Direccién de Finanzas
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Tiene observaciones, las anota en los Comprobantes de Gastos y
devuelve al Responsable de la Unidad Administrativa, junto con el
Formato para Tramitar la Reposicion de Gastos F-
205300010/16/2015, para su correccion.

Recibe Comprobantes de Gastos y Formato para Tramitar la
Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015, se entera de las
observaciones, aplica procedimientos internos, corrige y entrega
nuevamente al Analista de Presupuestos de la Delegacion
Administrativas.

Se conecta con la operacion nimero dos.

No tienen observaciones, sella de recibo en la copia del Formato
para Tramitar la Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015,
asigna un folio y resguarda, separa Comprobantes de Gastos por
fecha y partida de gasto, consulta el sistema Access el avance
presupuestal mensual con que se cuenta, coloca sello de ejercido
con clave presupuestaria, elabora “Relacion de Documentacion
Comprobatoria”, imprime, adjunta a los Comprobantes y entrega al
Responsable del Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales
y Servicios Generales, para su antefirma.

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relacién de Documentacion
Comprobatoria”, se entera, antefirma y entrega al Delegado
Administrativo para firma.

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relacion de Documentacion
Comprobatoria”, se entera, firma y devuelve al Responsable del Area
de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relacién de Documentacion
Comprobatoria”, firmados y entrega al Analista de Presupuestos de
la Delegacién Administrativa.

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relaciéon de Documentacion
Comprobatoria” firmados, se entera, obtiene una copia para el acuse
de recibo y entrega al Departamento de Programacion Presupuestal.

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relacion de Documentacion
Comprobatoria”, en original y copia, sella acuse de recibo y
devuelve, se entera, aplica procedimientos internos y determina:

¢ Tiene observaciones?
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Analista de Presupuestos de la
Delegacién Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacion

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Responsable del Area Control

Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion

Administrativa

Delegado Administrativo de la

Subsecretaria de Educacion Basica y

Normal

GACETA
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Anota las observaciones y devuelve Comprobantes de Gastos y
“Relacion de Documentacion Comprobatoria® al Analista de
Presupuestos de la Delegacion Administrativa, para su correccion.

Recibe Comprobantes de Gastos y “Relacién de Documentacion
Comprobatoria® con observaciones, se entera, realiza las
correcciones pertinentes y entrega nuevamente al Responsable del
Area de Control Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Delegacion Administrativa.

Se conecta con la operacién nimero seis.

No tienen observaciones, revisa existencia de presupuesto, asigna
folio, sella acuse de recibo y devuelve al Analista de Presupuestos
de la Delegacion Administrativa, indicandole que regrese en 5 dias
habiles por su Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y
contra-recibo.

Obtiene acuse del Comprobante de Gastos y de la “Relacion de
Documentacién Comprobatoria” e indicacion, se entera y se retira.
Archiva acuses.

Aplica procedimientos internos, elabora Solicitud de reembolso para
fondo fijo de caja y contra-recibo, obtiene copia para acuse de recibo
y entrega al Analista de Presupuestos de la Delegacion
Administrativa. Obtiene acuse de recibo y archiva junto con
Comprobantes de Gastos y “Relacion de Documentacion
Comprobatoria”.

Acude al Departamento de Programacion Presupuestal en el tiempo
indicado, recibe la Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y
contra-recibo, sella acuse de recibo y devuelve.

Entrega Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-
recibo al Responsable del Area Control Presupuestal, Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Delegacion Administrativa.

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijjo de caja y contra-
recibo, se entera, antefirma y entrega al Delegado Administrativo de
la Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal, para firma.

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-
recibo, se entera, firma y devuelve al Responsable del Area Control
Presupuestal, Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Delegacion Administrativa.
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22

23

24

25

26

27

Responsable del Area Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Analista de Presupuestos de la
Delegacién Administrativa

Departamento de Programacion
Presupuestal, de la Secretaria de
Educacioén

Analista de Presupuestos de la
Delegacion Administrativa

Analista de Presupuestos de la
Delegacién Administrativa

Responsable del Area Control
Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Recursos Financieros,
de la Secretaria de Educacion
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Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo
firmado y entrega al Analista de Presupuestos de la Delegacién
Administrativa.

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo
firmado, se entera, obtiene una copia para acuse de recibo y entrega
al Departamento de Programacién Presupuestal de la Direccion de
Finanzas.

Recibe Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo
firmado por el Delegado Administrativo, se entera, sella acuse de
recibo y devuelve al analista de Presupuestos, indicandole que en
diez dias habiles el Departamento de Recursos Financieros se
comunicarda via telefénica para que reciba el cheque
correspondiente.

Se conecta con la operaciéon namero 27.

Recibe acuse de la Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y
contra-recibo, recibe indicacion y se retira.

Obtiene de su archivo el acuse del Formato para Tramitar la
Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015 y de la “Relacion de
Documentacion Comprobatoria”, adjunta al acuse de la Solicitud de
reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo y entrega
Responsable del Area Control Presupuestal, Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Delegacion Administrativa, informandole
que el Departamento de Recursos Financieros se comunicara via
telefénica en cuanto tenga el cheque correspondiente.

Recibe acuse del Formato para Tramitar la Reposicion de Gastos F-
205300010/16/2015, “Relacién de Documentacién Comprobatoria”,
Solicitud de reembolso para fondo fijo de caja y contra-recibo, se
entera y entrega al Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa, con indicaciones para que esté al pendiente de la
llamada del Departamento de Recursos Financieros su archivo.

Recibe acuse del Formato para Tramitar la Reposicion de Gastos F-
205300010/16/2015, “Relacién de Documentacién Comprobatoria”,
Solicitud de reembolso para fondo fijjo de caja y contra-recibo, se
entera de las indicaciones, archiva y espera la llamada del
Departamento de Recursos Financieros.

Via telefénica informa al Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa, que puede recoger el cheque correspondiente.
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

Auxiliar Administrativo de la Delegacion
Administrativa

Departamento de Recursos Financieros,
de la Secretaria de Educacion

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Delegado Administrativo de la
Subsecretaria de Educacion Basica y
Normal

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Responsable de Comprobantes de
Gasto de la Unidad Administrativa
Solicitante

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

Responsable de Comprobantes de
Gasto de la Unidad Administrativa
Solicitante

Auxiliar Administrativo de la Delegacién
Administrativa

GACETA
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Recibe llamada telefénica, se entera de la indicacion, acude al
Departamento de Recursos Financieros y solicita el cheque
correspondiente.

Atiende al Auxiliar Administrativo de la Delegacion Administrativa,
aplica procedimientos internos, entrega cheque en original y copia,
obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe cheque en original y copia, se entera, firma de recibo en la
copia, devuelve y se retira. Entrega el cheque al Delegado
Administrativo de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Recibe cheque, se entera, endosa y entrega al Auxiliar
Administrativo de la Delegacién Administrativa para cambiarlos.

Recibe cheque endosado, se entera, lo cambia en una Institucién
Bancaria, requisita el formato “Relacion para pago de Gastos” F-
205300010/17/2015, resguarda y se comunica via telefénica con el
Responsable de Comprobantes de Gasto de la Unidad
Administrativa Solicitante, para entregar el pago correspondiente.

Recibe llamada telefénica e indicaciéon y acude con el Auxiliar
Administrativo de la Delegacion Administrativa.

Atiende al Responsable de Comprobante de Gasto de la Unidad
Administrativa Solicitante y le entrega la “Relacion para pago de
Gastos” F-205300010/17/2015, junto con el pago correspondiente.

Recibe “Relacién para Pago de Gastos” F-205300010/17/2015 y el
pago correspondiente, se entera, firma de recibo en la relacion,
devuelve al Auxiliar Administrativo y se retira.

Obtiene acuse de recibo en la “Relacion para Pago de Gastos” F-
205300010/17/2015 y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION Y PAGO CORRESPONDIENTE A LOS COMPROBANTES DE GASTOS
PRESENTADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

RESPONSABLE DE
COMPROBANTES
DE GASTO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

INICIO

ENTREGA COMPROBANTES  DE
GASTOS Y FORMATO PARA
TRAMITAR LA REPOSICION DE
GASTOS, EN ORIGINAL Y COPIA,
PARA EL TRAMITE DEL PAGO
CORRESPONDIENTE. OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA.

RECIBE COMPROBANTES DE
GASTOS Y FORMATO PARA
TRAMITAR LA REPOSICION DE

GASTOS, EN ORIGINAL Y COPIA,
REVISA'Y DETERMINA:

No

STIENEN
OBSERVACIONES?

ANOTA LAS OBSERVACIONES EN
LOS COMPROBANTES DE GASTOS
Y DEVUELVE JUNTO CON EL

RECIBE COMPROBANTES DE
GASTOS Y FORMATO PARA
TRAMITAR LA REPOSICION DE
GASTOS, SE ENTERA DE LAS
OBSERVACIONES, APLICA
PROCEDIMIENTOS INTERNOS,
CORRIGE Y ENTREGA NUEVAMENTE.

FORMATO PARA TRAMITAR LA
REPOSICION DE GASTOS, PARA SU
CORRECCION.

’7‘

SELLA DE RECIBO EN LA COPIA DEL
FORMATO PARA TRAMITAR LA
REPOSICION DE GASTOS N4
RESGUARDA, SEPARA POR FECHA,
PARTIDA DE GASTO, CONSULTA EL
SISTEMA  ACCESS EL AVANCE
PRESUPUESTAL MENSUAL CON QUE
SE CUENTA, COLOCA SELLO DE

EJERCIDO CON CLAVE
PRESUPUESTARIA, ELABORA
“RELACION DE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA”,  IMPRIME Y
ADJUNTA A COMPROBANTES DE
GASTOS Y ENTREGA PARA SU
ANTEFIRMA.

RECIBE COMPROBANTES DE
GASTOS )4 “RELACION DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA”, SE
ANTEFIRMA Y ENTREGA
FIRMA.

ENTERA,
PARA

RECIBE COMPROBANTES DE
GASTOS ¥ “RELACION DE
DOCUMENTACION

|

COMPROBATORIA”, SE
FIRMA Y DEVUELVE.

ENTERA,




Pagina 214

GACETA

D CSCoOmIERrRNO

14 de marzo de 2016

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

\/
)

RECIBE COMPROBANTES DE
GASTOS Y “RELACION DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA", EN ORIGINAL Y
COPIA, SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA, APLICA
PROCEDIMIENTOS  INTERNOS Y
DETERMINA:

RECIBE COMPROBANTES DE
GASTOS Y “RELA CION DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA" FIRMADOS, SE

ENTERA, OBTIENE UNA COPIA PARA
EL ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA.

ANOTA LAS OBSERVACIONES Y
DEVUELVE COMPROBANTES DE
GASTOS Y “RELACION DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA” PARA  SU
CORRECCION.

RECIBE COMPROBANTES DE

GASTOS Y  “RELACION  DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA”, EN ORIGINAL Y
COPIA, REVISA EXISTENCIA DE
PRESUPUESTO, ASIGNA  FOLIO,
SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, INDICANDOLE QUE
REGRESE EN 5 DIASHABILES POR SU
SOLICITUD DE REEMBOLSO PARA

RECIBE ~ COMPROBANTES DE
GASTOS Y  “RELACION  DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA” CON
OBSERVACIONES, SE  ENTERA,
REALIZA LAS  CORRECCIONES
PERTINENTES.

@

FONDO FIJO DE CAJA Y CONTRA-

\/

RECIBE COMPROBANTES DE
GASTOS Y  “RELACION  DE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA”, FIRMADOS Y
ENTREGA.




14 de marzo de 2016

GACETA

MMl CODIERNO

Pagina 215

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

\/

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, ELABORA SOLICITUD DE
REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE
CAJA Y CONTRA-RECIBO, OBTIENE
COPIA PARA ACUSE DE RECIBO Y

OBTIENE ACUSE DEL
COMPROBANTE DE GASTOS Y DE LA
“RELACION DE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA” E INDICACION,
SE ENTERA Y SE RETIRA. ARCHIVA

ACUSES.

ENTREGA. RECIBE ACUSE Y
ARCHIVA JUNTO CON
COMPROBANTE DE GASTOS Y

“RELACION DE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA”.

RECIBE LA SOLICITUD DE
REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE
CAJA Y CONTRA-RECIBO, SELLA
ACUSE DE RECIBO Y DEVUELVE.

1

ENTREGA SOLICITUD DE
REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE

CAJAY CONTRA-RECIBO.

RECIBE SOLICITUD DE REEMBOLSO
PARA FONDO FUO DE CAJA Y

CONTRA-RECIBO, SE ENTERA,
ANTEFIRMA Y ENTREGA PARA
FIRMA.

RECIBE SOLICITUD DE REEMBOLSO
PARA  FONDO FNO DE CAJA Y

RECIBE SOLICITUD DE REEMBOLSO
PARA FONDO FUO DE CAJA Y

RECIBE SOLICITUD DE REEMBOLSO
PARA FONDO FUO DE CAJA Y
CONTRA-RECIBO FIRMADO, SE

ENTERA, OBTIENE UNA COPIA PARA
ACUSE DE RECIBO Y ENTREGA.

CONTRA-RECIBO FIRMADO Y
ENTREGA.

CONTRA-RECIBO, SE ENTERA, FIRMA
Y DEVUELVE.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMA CION PRESUPUESTAL,
DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION

ANALISTA DE PRESUPUESTOS DE
LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

\/

RECIBE SOLICITUD DE REEMBOLSO
PARA FONDO FNO DE CAJA Y

CONTRA-RECIBO FIRMADO POR EL
DELEGADO ADMINISTRATIVO, SE
ENTERA, SELLA ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, INDICANQOLE QUE EN

DIEZ DIAS HABILES EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS SE COMUNICARA VIA
TELEFONICA PARA QUE RECIBA EL
CHEQUE CORRESPONDIENTE.

RECIBE ACUSE DE LA SOLICITUD DE
REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE
CAJA Y CONTRA-RECIBO, RECIBE
INDICACION Y SE RETIRA.

OBTIENE DE SU ARCHIVO EL ACUSE
DEL COMPROBANTE DE GASTOS Y

DE LA “RELACION DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA”, ADJUNTA AL
ACUSE, CONTRA-RECIBO Y

ENTREGA, INFORMANDOLE QUE EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS SE COMUNICARA ViA
TELEFONICA EN CUANTO TENGA EL
CHEQUE CORRESPONDIENTE.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RECIBE ACUSE DEL FORMATO PARA

TRAMITAR LA REPOSICION DE
GASTOS Y DE LA “RELACION DE
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA”, SOLICITUD DE

REEMBOLSO PARA FONDO FIJO DE
CAJA Y CONTRA PARA QUE ESTE AL
PENDIENTE DE LA LLAMADA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS SU ARCHIVO.

RECIBE ACUSE DEL FORMATO PARA

TRAMITAR LA REPOSICION DE
GASTOS, “RELACION DE
DOCUMENTACION  COMPROBATO

RIA”, SOLICITUD DE REEMBOLSO
PARA FONDO FNO DE CAJA Y
CONTRA-RECIBO, SE ENTERA DE
LAS INDICACIONES, ARCHIVA Y
ESPERA LA LLAMADA.

VIA  TELEFONICA INFORMA AL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGA CION ADMINISTRATIVA, QUE
PUEDE RECOGER EL CHEQUE
CORRESPONDIENTE.

it
VA
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RESPONSABLE DE COMPROBANTES DE
GASTO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPON SABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS, DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION

RECIBE LLAMADA TELEFONICA, SE

ENTERA DE LA INDICACION, ACUDE
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS Y  SOLICITA EL
CHEQUE CORRESPONDIENTE.

ATIENDE AL AUKXILIAR
ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGA CION ADMINISTRATIVA,

APLICA PROCEDIMIENTOS
INTERNOS, ENTREGA CHEQUE EN

RECIBE CHEQUE EN ORIGINAL Y
COPIA, FIRMA DE RECIBO EN LA
COPIA, DEVUELVE Y SE RETIRA.
ENTREGA EL CHEQUE AL DELEGADO
ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL.

ORIGINAL Y COPIA, OBTIENE ACUSE
Y ARCHIVA.

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

RECIBE CHEQUE ENDOSADO, SE
ENTERA, LO CAMBIA EN UNA
INSTITUCION BANCARIA, REQUISITA
EL FORMATO “RELACION PARA
PAGO DE GASTOS’, RESGUARDA Y
SE COMUNICA VIA TELEFONICA

RECIBE LLAMADA TELEFONICA E
INDICACION Y ACUDE CON EL

PARA ENTREGAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGA CION ADMINISTRATIVA.

ATIENDE AL RESPONSABLE DE
COMPROBANTE DE GASTO DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y ENTREGA LA
“RELACION PARA PAGO DE

ol

GASTOS”, JUNTO CON EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

RECIBE CHEQUE, SE ENTERA,
ENDOSA Y  ENTREGA PARA
CAMBIARLOS.
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RESPONSABLE DE COMPROBANTES DE
GASTO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL
PRESUPUESTAL, RECURSOS
MATERIALESY SERVICIOS GENERALES
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA

DELEGADO ADMINISTRATIVO DE
LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION BASICA Y NORMAL

\/

RECIBE “‘RELACION PARA PAGO DE
GASTOS’ Y EL PAGO

CORRESPONDIENTE, SE ENTERA,
FIRMA DE RECIBO EN LA RELACION
Y DEVUELVE.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN LA
“RELACION PARA PAGO DE
GASTOS” Y ARCHIVA.

~

FIN

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la gestién y pago correspondiente a los Comprobantes de Gastos presentados en la
Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

Numero semestral de Comprobantes de Gastos gestionados

en la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de
Educacioén Béasica y Normal.

Porcentaje de eficiencia en el pago

Numero semestral de Comprobantes de Gastos recibidos en

la Delegaciéon Administrativa de la Subsecretaria de
Educacién Basica y Normal.

Registro de evidencias:

X100 =

correspondiente a los Comprobantes de
Gastos presentados por las Unidades

Administrativas solicitantes.

¢ Formato para Tramitar la Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015

e Copia del acuse de la “Relacién de Documentacion Comprobatoria”.

Formato para Tramitar la Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015

Relacion de Documentacion Comprobatoria.
Relacion para Pago de Gastos. F-205300010/17/2015.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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ESTADO DE MEXICO

GRANDE
FORMATO PARA THAMITAR LA REPOSICION DE GASTOS

1{Unidad Administrativa:

20 Mombre del Responsable; M Fecha:

4! Clave Programatica: Bl Centro de Costo:
| 6! Partida | 7! Descripcion 2 Importe
Presupuestal

9 TOTAL
10¢ Firma del Titular de la Unidad Administrativa
1de

F-208300010Me2015
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR FORMATO PARA TRAMITAR LA REPOSICION DE GASTOS. F-205300010/16/2015

Objetivo: Anotar datos que requiere el Formato para tramitar la reposicion de gastos que realizaron las unidades
administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal y copia para el responsable de la Unidad Administrativa.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 Unidad Administrativa:

Anotar el nombre de unidad responsable que realiz6 el gasto.

Nombre del Escribir nombre completo del titular de la Unidad Administrativa dependiente de la
2 . e .z Pa .

Responsable: Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.
3 Fecha: Registrar el dia, mes y afio de elaboracion.

4 | Clave Programatica:

Anotar el nUmero del programa a que corresponden los gastos realizados.

5 Centro de Costo:

Escribir el nimero del centro de costo que tiene determinada cada Unidad Administrativa
dependiente de la Subsecretaria de Educacién Béasica y Normal

Partida Presupuestal:

Apuntar el nimero que corresponde a los gastos realizados.

Descripcion:

Escribir el nombre de los gastos realizados.

Anotar el monto de los gastos realizados.

6
7
8 Importe:
9 | Total:

Sumatoria de todos los importes de gastos realizados.

10 | Firma:

Signar el titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal.

. ]

amANOu

RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

1/ Folio SPP: |
I

2/ Fondo Numero:

[ 3/ Documento: | B/ Fecha de elaboracion |

5/ Unidad Responsable|

6/ Unidad Ejecutora

[ 13/ CONCEPTO 16/ C. UNITARIO

7/ FECHA 8/ PROVEEDOR

15/ PAGO DE LA
FACTURA

20/TOTAL
PARTIDA

9/ RFC 10/CANTIDAD| 14/ PARTIDA rsusToraL| A M P ORTE

13/ Centro de Costo |

T3/ Proyecio 1

21/ TITULAR DEL FONDO

22/ Total comprobacion s - s - $

200 esq. Plutarco gonzalez
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA RELACION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

Objetivo: Anotar datos que requiere la Relacion de documentos para fondo fijo de caja de los gastos que realizaron las
unidades administrativas de la Subsecretaria de Educaciéon Béasica y Normal.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, el original es para el Departamento de Programacion
Presupuestal y copia para la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio SPP: Este ndmero lo asigna la Direccion de Finanzas.

2 Fondo Numero: Anotar el niumero de fondo que corresponde.

3 Documento: Escribir Reembolso para el Fondo Fijo de caja.

4 Fecha de elaboracion: Registrar la fecha en que se elabora la relacion.

5 Unidad Responsable: Anotar el cddigo y nombre de la Dependencia.

6 Unida Ejecutora: Escribir el codigo y nombre la Unidad Administrativa que solicita el gasto.

7 Fecha: Registrar la fecha que aparece en la factura.

8 Proveedor: Nombre de la Razén Social de quien extendié la factura.

9 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del proveedor que extendié la factura.
10 | Cantidad Registrar el nUmero de comprobantes que entrega el usuario.

11 | Centro de Costo: Escribir el nimero del centro de costo que tiene determinada cada Unidad

Administrativa dependiente de la Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal.

12 Proyecto: Anotar el cédigo asignado para cada proyecto.

13 | Concepto: Incluye partida y pago de la factura.

14 Partida: Escribir el nimero de la partida a que corresponde el gasto realizado.

15 Pago de la factura: Se anota el nimero de folio que tiene la factura.

16 C. Unitario: Contiene subtotal, IVA e importe.

17 | Subtotal: De la factura que se presenta.

18 IVA: Anotar el Impuesto del Valor Agregado.

19 Importe: Escribir el importe total de la factura.

20 | Total Partida: Sumatoria de todos los importes de gastos realizados por partida.

21 | Titular del Fondo: Escribir nombre completo y cargo del titular de la Delegacion Administrativa de la

Subsecretaria de Educacién Basica y Normal.
22 | Total comprobacion: Sumatoria del total de los gastos.
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GRANDE

RELACION PARA PAGO DE GASTOS

1/ Mombre de la Unidad
Administrativa/ Total Unidad
Adminstrativa

2/ Mombre del Responsable de
la Unidad Administrativa

Z/ Folio | 4/ Fecha 5/ Monto 6/Firma del Responsable de la

Unidad Administrativa

Mombre de la Unidad Administrativa

Total

F-205300010/17/2015

INSTRUCTIVO PARA LLENAR LA RELACION PARA PAGO GASTOS. F-205300010/17/2015

Objetivo: Anotar datos que requiere la Relacion de para pago de gastos que realizaron las unidades administrativas de la
Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Nombre de la Unidad
Administrativa/

Escribir el nombre de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Educacion Basica y Normal, asi como el monto total por Unidad Administrativa.

1
Total Unidad
Administrativa:
Nombre del Responsable | Anotar el Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa adscrita a la
2 | dela Unidad Subsecretaria de Educacion Basica y Normal.
Administrativa:
3 Folio: Registrar el nimero del folio asignado.
4 Fecha: Anotar el dia, mes y afio.
5 Monto: Aparece el total del dinero que se estd pagando en el Formato para Tramitar la
Reposicion de Gastos F-205300010/16/2015.
6 Firma del Responsable de | Firma el Responsable de la Unidad Administrativa, cuando recibe su pago

la Unidad Administrativa:

correspondiente.
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

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 se termine se escribira la palabra FIN.

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribird una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, 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 primer conector y se continuara con
la secuencia de letras del alfabeto.

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

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, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utlizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

S
-
U
7
<>
)

Fuera de Flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada
actividad o participante ya no es recurrida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

VIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Septiembre de 2015) elaboracion del manual.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Legalizacion y del Periddico Oficial

“Gaceta del Gobierno” para su publicacién.
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