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

El buen gobierno que se busca en el Estado de México es aquel que se sustenta en una administracion publica eficiente en
el uso de los recursos, y eficaz en el logro de sus propdsitos, y cuya razon de ser la encuentra en la permanente basqueda
del mayor bienestar social.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién orientado a la generacion de
resultados de valor para la sociedad. Este modelo suscita la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
e impulsa el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision 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 gestidon administrativa de esta Dependencia del
Ejecutivo Estatal.

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

II. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia de los servicios que proporciona el Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal de la Secretaria de Educacion, mediante la formalizacion de sus procedimientos de trabajo.
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Administracién de Personal Concurso Escalafonario Control Presupuestal

PROCESOS
SUSTANTIVOS

Administracion y Administracién de Abastecimiento de Bienes Equipamiento

PROCESOS ADJETIVOS Desarrollo de Personal Recursos Financieros Y Servicios Tecnolégico e Informatico

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Administracién de Personal de los movimientos para el alta de servidores(as) publicos(as) generales, hasta el
pago de finiquito por movimientos de baja.

PROCEDIMIENTOS:

1.
2.

10.

11.

12.

Realizacion de movimientos de alta de Servidores(as) Publicos(as) Generales.
Gestion y trdmite de movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Recepcién y atencion de solicitudes de servidores(as) publicos(as) generales para el pago de némina a través de
tarjeta de débito bancaria.

Entrega de cheques a pagadores habilitados de determinadas unidades administrativas para el pago a servidores(as,
publicos(as) generales adscritos(as) a la Secretaria de Educacion.

Gestion de reexpedicion de cheques cancelados y/o pagos diversos a servidores(as) publicos(as) generales
adscritos(as) a la Secretaria de Educacion.

Gestion de pago de finiquito a servidores(as) publicos(as) generales.

Control de asistencia, puntualidad e incidencias a través de checador o lista de asistencia del personal adscrito a las
unidades administrativas o instituciones educativas de la Secretaria de Educacion.

Control de asistencia, puntualidad e incidencias a través de lector 6ptico del personal adscrito a las unidades
administrativas o instituciones educativas de la Secretaria de Educacion.

Difusion de fechas para la evaluacion del desempefio a servidores(as) publicos(as) generales adscritos(as) a le
Secretaria de Educacion.

Integracion de carpetas de control de vacaciones y guardias de servidores(as) publicos(as) generales adscritos(as) a le
Secretaria de Educacion.

Gestion de autorizacion de comisién para ocupar cargos en el SUTEYM.

Difusion de cursos de capacitacion que ofrece el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores(as) Publicos(as) de
Poder Ejecutivo, a los servidores(as) publicos(as) generales adscritos(as) a la Secretaria de Educacion.
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PROCESO: Concurso Escalafonario. Desde la publicacién de plazas administrativas para el concurso escalafonario, hasta
la publicacion de resultados.

PROCEDIMIENTOS:
13. Publicacion de plazas administrativas para el concurso escalafonario de la Secretaria de Educacion.
14. Recepcion de documentacion para participar en la presentacién del examen de concurso escalafonario.
15. Publicacién de resultados y promocion de plaza administrativa por aprobar el examen del concurso
escalafonario.
PROCESO: Control Presupuestal. De la elaboracion e integracién del anteproyecto de presupuesto de egresos capitulo
1000, hasta la calendarizacion mensual del mismo.
PROCEDIMIENTOS:
16. . Elaboracion e integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos en capitulo 1000 servicios personales

17. Calendarizacién mensual del presupuesto de egresos en capitulo 1000 servicios personales.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicion: _Primera
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y Fecha: _ Junio de 2017

DESARROLLO DE PERSONAL Codigo: 20532100101
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, mediante la realizacion de movimientos de alta de Servidores Publicos Generales en la Secretaria de Educaciéon
del Gobierno del Estado de México.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal que tiene a su cargo la realizacion de
movimientos de alta de Servidores Publicos Generales aceptados en la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado
de México.

REFERENCIAS

e Leydel Trabajo del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los
Servidores Publicos. Capitulo I: Del Ingreso al Servicio Puablico. Articulos 45, 47 y 48. Capitulo Il: De los
Nombramientos. Articulos 49 y 50. Capitulo IIl: De las Condiciones Generales de Trabajo. Articulo 56. Capitulo 1V: De
la Jornada de Trabajo y de los Descansos. Articulo 59. Capitulo V: Del Sueldo. Articulos 71, 72 y 73. Gaceta del
Gobierno, 23 de octubre de 1998, 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 Articulo 6. Gaceta del Gobierno. 03 de enero del 2002. Reforma y adiciones.

= Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 015: Reclutamiento y
Seleccion de Personal. Norma 20301/015-01, 20301/015-02, 20301/015-04; Procedimiento 021: Alta de Servidores
Publicos Generales y de Confianza. Normas 20301/021-03, 20301/021-05 a la 20301/021-10, 20301/021-17 a la
20301/021-21; Procedimiento 082: Pago de NOmina a Servidores Publicos Generales. Normas 20301/082-01 y
20301/082-02; Procedimiento 100: Inventario de Personal, Norma 20301/100-01; Procedimiento 110: Expediente de
Personal. Norma 20301/110-01 y 20301/110-02; Procedimiento 182: Creacion de Plazas. Norma 20301/182-04.
Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas,
mayo de 1996. Actualizaciones.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001 Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la Unidad Administrativa responsable de realizar los
movimientos de alta de Servidores Publicos Generales aceptados en la Secretaria de Educacion de acuerdo a la
normatividad y lineamientos aplicables.
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El Jefe del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal de la Direccidon de Administracién, debera:

s Recibir el Reporte de Evaluacion del Candidato Seleccionado para ocupar una plaza de nueva creacion o vacante,
segun sea el caso, a fin de instruir al Responsable de Movimientos de Personal continuar con el tramite.

¢ Firmar el oficio de solicitud del Certificado de No Antecedentes Penales del Candidato Seleccionado, para completar
documentacién requerida y ocupar una plaza de nueva creacidon o vacante en las unidades administrativas o
instituciones educativas adscritas a la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

s Firmar el oficio de presentacion y oficio de radicacion de pago del Candidato Seleccionado para tramite.

¢ Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) del Candidato Seleccionado para ratificar la relacién
laboral de éste con el Gobierno del Estado de México.

El Responsable de Movimientos de Personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
deberé:

s Recibir el Reporte de Evaluacion del Candidato Seleccionado para ocupar una plaza de nueva creacion o vacante, a
fin de darle tramite.

e Elaborar oficio de solicitud del Certificado de No Antecedentes Penales del Candidato Seleccionado para
complementar los documentos solicitados para integrar el expediente personal respecto al movimiento de alta de
Servidores Publicos Generales.

¢ Recibir al Candidato Seleccionado y entregarle los formatos “Censo para la Actualizacion de Generales de los
Servidores Publicos No Docentes Adscritos a la Secretaria de Educacion”, “Inventario de Servidores Publicos”,
“Solicitud de Empleo” asi como formato de “Documentos Solicitados para Integrar el Expediente Personal”.

e Etiquetar expediente del Candidato Seleccionado con los siguientes datos: fecha en que se recibi6 el caso, tipo de
caso, nhombre del candidato seleccionado, tipo de categoria y horas, lugar de adscripcién y observaciones para
identificacién del mismo.

e Recibir del Candidato Seleccionado los documentos faltantes solicitados y cotejar con los originales cuando asi se
requiera, para su integracion al expediente personal.

¢ Obtener la Constancia de No Inhabilitacién del Candidato Seleccionado por parte de la Secretaria de la Contraloria
para corroborar la contratacién del candidato.

e Entregar al candidato formato “Aceptacion de Cuenta de Némina”, del banco de su preferencia de acuerdo a los
convenios establecidos entre el Gobierno del Estado de México e instituciones bancarias, para deposito de sus
percepciones.

« Elaborar oficio de presentacién, asi como el oficio de radicacién de pago del Candidato Seleccionado para su entrega
a la unidad administrativa o institucion educativa correspondiente y el oficio de radicacion para domiciliar el pago
segun la ubicacion.

El Responsable de Movimientos a la Nomina del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal,
debera:

. Ingresar a la Plantilla de Escuelas para que con base a los datos etiquetados en el expediente del Candidato
Seleccionado, ubique la plaza de acuerdo al domicilio del candidato, asi como la matricula escolar a fin de confirmar
ubicacion.

e Capturar en el Sistema Integral de Informacion de Personal (S.I.I.P.) nombre y apellidos, R.F.C., clave C.U.R.P., plaza
asignada, domicilio, municipio, cédigo postal, estado civil, escolaridad y fecha de ingreso para generar movimiento de
alta.

e Imprimir Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) del movimiento de alta para recabar firma de
autorizacion de los titulares correspondientes.

e Realizar radicacion de pago para entrega de ndmina correspondiente.

e Registrar al Candidato Seleccionado en la Plantilla de Personal una vez aceptado en la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México.

El Responsable de Validacion de F.U.M.P. del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal, debera:

e Recabar firmas de autorizacion de los titulares de la Direccion General de Personal, de la Direccion General de
Administracion y Finanzas, de la Direccion de Administracion, asi como del Departamento de Administraciéon y
Desarrollo de Personal en el Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) para su entrega al Candidato
Seleccionado.
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El Responsable del Archivo del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

e Entregar Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) original al Candidato Seleccionado y archivar su
expediente personal.

La Recepcionista del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Candidato Seleccionado, deberé:

¢ Entregar Reporte de Evaluacion original, realizado por la Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas para
ocupar plaza de nueva creacion o vacante, segun sea el caso, en un sobre bolsa debidamente cerrado.

s Requisitar los formatos “Censo para la Actualizacion de Generales de los Servidores Publicos No Docentes Adscritos
a la Secretaria de Educacién”, “Inventario de Servidores Publicos” y “Solicitud de Empleo”, para apertura de
expediente.

« Recibir oficio de solicitud del Certificado de No Antecedentes Penales para su tramite.

¢ Recabar documentos faltantes con base en el formato “Documentos Solicitados para Integrar el Expediente Personal”
para entregarlos al Responsable de Movimientos de Personal para realizar el movimiento de alta.

e Recibir oficio de presentacion en original y copia, para su entrega a la unidad administrativa o institucion educativa
correspondiente.

¢ Recibir Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) de alta autorizado.
DEFINICIONES

Alta: Movimiento de personal que permite a un candidato, previa evaluacién, ser
seleccionado y contratado para prestar sus servicios en una unidad administrativa
de la Secretaria de Educacion.

Certificado de No Informe que expide el Instituto de Servicios Periciales de la Procuraduria General

Antecedentes Penales: de Justicia del Estado de México como requisito para desempefiar un empleo,
cargo o0 comision en el servicio publico, informa la acreditacion por parte del
interesado de no haber cometido delito alguno o que carece de antecedentes
penales.

Documentos: Se refiere a los requerimientos solicitados para la integracion del expediente de
personal y son los siguientes:

e Solicitud de empleo.

* Acta de nacimiento certificada con seis meses de vigencia.
e Tres fotografias tamafio infantil a blanco y negro o color.
« Comprobante oficial y/o certificado méaximo de estudios.
e  Cartilla militar liberada (hombre).

¢ C.URP.

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

o Certificado de No Antecedentes Penales.

e Certificado Médico.

e Constancia Domiciliaria.

e Credencial de Elector (INE)

e Dos cartas de recomendacion

e Curriculum vitae

e Comprobante bancario para depoésito de némina.

Formato Unico de Es el documento que formaliza la baja, alta, licencia con o sin goce de sueldo, los
Movimientos de Personal cambios (promociones, remociones, asignaciones, retiro de gratificacion y
(F.UM.P.): transferencias) y justificacion de ausencia laboral por gravidez de un servidor

publico general o de confianza. La entrega en original asi como la firma del mismo,
constituye la aceptacién del movimiento de personal correspondiente y se genera
en original y cuatro copias.

Inhabilitacion: Incapacidad para desempefiar una funcion determinada en alguna dependencia
gubernamental o institucion educativa de la Secretaria de Educacion.
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Plantilla: Disefio predefinido de informacién de servidores publicos generales e instituciones
educativas, asi como dependencias gubernamentales solicitadas por los
responsables de dichos espacios.

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a
la vez ya que tiene una adscripcion determinada, implica un conjunto de labores,
responsabilidades y condiciones de trabajo asignados a un trabajador la cual debe
presupuestarse anualmente.

S.LILP.: Siglas que identifican al Sistema Integral de Informacion de Personal.

Radicacion de Pago: Documento a través del cual se solicita al Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal, la realizacién del pago del Servidor Publico, de acuerdo a la
ubicacion del Centro de Trabajo donde labora.

INSUMOS

e Solicitud del Candidato Seleccionado para el Movimiento de Alta, mediante el Reporte de Evaluacion para ocupar
plaza de nueva creacién o vacante.

RESULTADOS

e Formato Unico de Movimientos de Personal de alta autorizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Recepcion y Atencién de Solicitudes de Servidores Publicos para el Pago de Nomina a través de una Tarjeta de
Débito Bancaria.

e Gestion Tramite de Movimientos de Alta ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

¢ Tramite de tarjeta de débito bancaria.

POLITICAS

Para la realizacion del trdmite administrativo, el Candidato debera presentar oportunamente toda la documentacion
requerida por el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal de la Direccién de Administracion.

Previo a la contratacion del Candidato, es necesario verificar ante la Secretaria de la Contraloria, que el aspirante no se
encuentre inhabilitado, ya que de encontrarse en esta condicién se cancelara el procedimiento de contratacion.

El Responsable de Movimientos a la Némina podra brindar varias opciones de ubicacién al Candidato Seleccionado en
funcién de su domicilio y la matricula de las instituciones educativas que se oferten.

Se ubicara al candidato seleccionado en oficina o departamento siempre y cuando estas instituciones cuenten con una
plaza vacante y hagan la solicitud de personal correspondiente.

El Departamento de Administracion y Desarrollo de personal podra recibir de la Subdireccion de Escalafon de la Secretaria
de Finanzas propuestas de candidatos no enviados por el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México.

Cuando se trate de asignacion de plazas vacantes, el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal debera
informar mediante oficio debidamente firmado por el Director de Administracion y el Jefe del Departamento, de la
aceptacion del candidato seleccionado en la Secretaria de Educacion a fin de realizar la liberacion de la plaza asi como la
radicacion del pago correspondiente.

En los casos en que el oficio de presentacion mencione la asignacion de 35 horas laborables, debera retirarse del
concepto de gratificacion en la némina del Servidor Publico contratado.

Los movimientos de alta de los servidores publicos de confianza de la Secretaria de Educacién los debera autorizar el
Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado de México previo nombramiento del titular de la Secretaria de Educacion.

El Candidato Seleccionado elegira la institucion bancaria de su preferencia para la realizacion del depdsito de sus
percepciones en funcién de los convenios establecidos entre la banca y el Gobierno del Estado de México y podra
autorizar el depdsito en cuentas de Banamex, Banorte, BBVA, Scotiabank Inverlat, HSBC y/o Santander.

Una vez que el candidato se presenta a laborar al lugar de adscripcion, su jefe inmediato deberd mandar una hoja de
respuesta dirigida al Departamento de Personal donde manifieste el horario asi como los dias de trabajo a fin de cumplir
las 45 o 35 horas laborables que le fueron asignadas al Candidato Seleccionado.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
1 Candidato Seleccionado Acude al Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, se presenta con la Recepcionista y le entrega Reporte
de Evaluacion original, realizado por la Subdireccién de Escalafén
de la Secretaria de Finanzas para ocupar plaza de nueva creacion
0 vacante y espera.
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11

Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracién
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Candidato Seleccionado

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Candidato Seleccionado

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Candidato Seleccionado
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Recibe Reporte de Evaluacién en original para ocupar una plaza
de nueva creacion o vacante, segln sea el caso, registra en el
Sistema de Control de Correspondencia y entrega al Jefe del
Departamento Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe Reporte de Evaluacién en original para ocupar una plaza
de nueva creacion o vacante, segun sea el caso, abre sobre,
obtiene reporte, se entera del contenido, lo entrega al
Responsable de Movimientos de Personal e instruye continuar con
el tramite.

Recibe Reporte de Evaluacion para ocupar una plaza de nueva
creacién o vacante, segun sea el caso, e instrucciones, resguarda
reporte, elabora oficio de solicitud del Certificado de No
Antecedentes Penales del Candidato Seleccionado y entrega al
Jefe del Departamento para firma.

Recibe oficio de solicitud del Certificado de No Antecedentes
Penales del Candidato Seleccionado, se entera del contenido,
firma y devuelve al Responsable de Movimientos de Personal.

Recibe oficio de solicitud del Certificado de No Antecedentes
Penales firmado, coloca sello oficial, reproduce copia para acuse,
resguarda oficio original y copia, y entrega al Candidato
Seleccionado los formatos “Censo para la Actualizacién de
Generales de los Servidores Publicos No Docentes Adscritos a la
Secretaria de Educacion” F-205321001/01/2015 “Inventario de
Servidores Publicos” F-205321001/02/2015 y “Solicitud de
Empleo” F-205321001/03/2015 para que los requisite.

Recibe los formatos “Censo para la Actualizacion de Generales de
los Servidores Publicos No Docentes Adscritos a la Secretaria de
Educacion” F-205321001/01/2015 “Inventario de Servidores
Publicos” F-205321001/02/2015 y “Solicitud de Empleo” F-
205321001/03/2015, revisa apartados a requisitar, aclara dudas,
segun sea el caso, requisita formatos y entrega al Responsable de
Movimientos de Personal.

Recibe formatos “Censo para la Actualizacién de Generales de los
Servidores Publicos No Docentes Adscritos a la Secretaria de
Educacion” F-205321001/01/2015 “Inventario de Servidores
Publicos” F-205321001/02/2015 y “Solicitud de Empleo” F-
205321001/03/2015 requisitados, resguarda formatos, abre
expediente, integra Reporte de Evaluacion original, asi como
formatos requisitados, etiqueta expediente con los siguientes
datos: fecha en que se recibio el caso, tipo de caso, nombre del
candidato seleccionado, tipo de categoria y horas, lugar de
adscripcion y observaciones; resguarda expediente, extrae y
entrega oficio de solicitud del Certificado de Antecedentes No
Penales asi como copia para acuse al Candidato Seleccionado.

Recibe oficio de solicitud del Certificado de No Antecedentes
Penales, asi como copia para acuse, firma de acuse en la copia y
devuelve al Responsable de Movimientos de Personal.

Recibe acuse del oficio de solicitud del Certificado de No
Antecedentes Penales e integra al expediente. Entrega formato
“Documentos Solicitados para Integrar el Expediente Personal del
Movimiento de Alta de Servidores Publicos Generales y de
Confianza” F-205321001/04/2015 al Candidato Seleccionado, para
recabar documentos faltantes.

Recibe formato “Documentos Solicitados para Integrar el
Expediente Personal del Movimiento de Alta de Servidores
Publicos Generales y de Confianza” F-205321001/04/2015, revisa,
se retira, recaba documentos faltantes con base en el formato y
una vez obtenidos acude al Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal para entregarlos al Responsable de
Movimientos de Personal.
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16

17

18

19

20

21

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Movimientos a la
No6mina del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracién
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Candidato Seleccionado

Responsable de Movimientos a la
No6mina del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Movimientos a la
Némina del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
Responsable de Movimientos a la
Némina del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable de Validacion de F.U.M.P.’s
del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal
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Recibe al Candidato Seleccionado, asi como documentos
faltantes, coteja copias con originales, a excepcion del Certificado
de No Antecedentes Penales, Certificado Médico y Constancia
Domiciliaria, devuelve originales en los casos que se requiera e
integra documentos y formato de documentos solicitados al
expediente. Accesa al Sistema de Constancias de No
Inhabilitacién, captura apellidos, nombre y R.F.C. sin homoclave
del Candidato, imprime la Constancia de No Inhabilitacién e
integra al expediente; asi mismo, entrega al candidato formato
“Aceptacion de Cuenta de Nomina”, del banco de su preferencia
de acuerdo a los convenios establecidos entre el Gobierno del
Estado de México e instituciones bancarias, para depdsito de sus
percepciones a fin de que lo requisite y una vez requisitado,
integra formato de autorizacién al expediente y entrega al
Responsable de Movimientos a la Némina.

Recibe expediente del Candidato Seleccionado, revisa domicilio
en los datos etiquetados en el expediente, ingresa a la Plantilla de
Escuelas, ubica la plaza correspondiente de acuerdo al domicilio
del candidato, asi como la matricula escolar a fin de confirmar
ubicacion, imprime registro de la escuela, anexa a expediente y
entrega al Responsable de Movimientos de Personal.

Recibe expediente del Candidato Seleccionado, resguarda
expediente, elabora oficio de presentacion, asi como el oficio de
radicacion de pago y entrega al Jefe del Departamento para firma.

Recibe oficio de presentacion y oficio de radicacién de pago, se
entera del contenido, firma y devuelve al Responsable de
Movimientos de Personal.

Recibe oficio de presentacion y oficio de radicacion de pago
firmado, reproduce dos copias del oficio de presentacién, la
primera copia para el candidato y la segunda para acuse, entrega
junto con oficio original de presentacion al Candidato para
entregar en la institucion asignada, obtiene acuse en la segunda
copia e integra al expediente. Anexa oficio de radicacién de pago
al expediente y entrega al Responsable de Movimientos a la
Nomina.

Recibe oficio de presentacion en original y copia, se retira y
espera la emisién de F.U.M.P.

Se conecta con la operacién namero 22.

Recibe expediente del Candidato Seleccionado junto con oficio de
radicacion de pago, se entera, revisa Calendario de Proceso de
NOémina y determina: ¢El movimiento estd dentro del periodo
de alta?

No, resguarda expediente y espera la apertura del Sistema
Integral de Informacion de Personal (S.l.I.P.) para efectuar el
movimiento.

Si, accesa al Sistema Integral de Informacién de Personal (S.I.1.P.)
y con base a la documentacion y datos personales del Candidato
Seleccionado contenidas en el expediente, captura nombre y
apellidos, R.F.C., clave C.U.R.P., plaza asignada, domicilio,
municipio, codigo postal, estado civil, escolaridad y fecha de
ingreso; genera alta, imprime F.U.M.P. y anexa al expediente,
asigna en sistema la Clave de Centro de Trabajo (C.C.T.), realiza
radicacion de pago, genera F.U.M.P. en original y cuatro copias
para efectuar transferencia de pago, registra en la Plantilla de
Personal y entrega F.U.M.P. al Responsable de Validacion de
F.U.M.P. para recabar firmas de los titulares.

Recibe F.U.M.P. y expediente del Candidato Seleccionado, se
entera del contenido, resguarda expediente, recaba firmas en el
F.U.M.P. de los titulares de la Direccion General de Personal, de
la Direccion General de Administracion y Finanzas, de la Direccion
de Administracion, asi como del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal, anexa al expediente y lo entrega al
Responsable de Archivo.
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Responsable del Archivo del

Departamento de Administracion y

Desarrollo de Personal

23

24

Candidato Seleccionado

Responsable del Archivo del
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Recibe expediente del Candidato Seleccionado y una vez que éste
se presenta en el Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, obtiene F.U.M.P. del expediente, entrega original al
Candidato Seleccionado, recaba firma de acuse, integra junto con
las copias al expediente y archiva.

Recibe F.U.M.P. del expediente en original, firma acuse y lo turna
al Responsable del Archivo.

Recibe acuse firmado, lo integra junto con las copias al expediente

Departamento de Administracion y y archiva.
Desarrollo de Personal
DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DE

SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES.

CANDIDATO SELECCIONADO

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS DE

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

e

1)
)

Acude al Departamento de
Administracion

Desarrollo de Personal,
entrega Reporte de
Evaluacion original,
realizado por la

Subdireccién de Escalaféon
de la Secretaria de
Finanzas para ocupar
plaza de nueva creacién o
vacante y espera.

Recibe Reporte

Evaluaciéon en original para
ocupar una plaza de nueva
creacion o vacante, segun
registra en el

sea el caso,
Sistema de Control
Correspondencia
entrega.

de

-
|

\_/

de
y

T

Reporte

Recibe de

(a
NG

/

AN

Evaluacion en original para
ocupar una plaza de nueva
creaciéon o vacante, segun
sea el caso, abre sobre,
obtiene reporte, se entera
del contenido, lo entrega e
instruye continuar con el
tramite.

s |

F

Recibe Reporte de
Evaluacion para ocupar
una plaza de nueva
creacién o vacante, segun
sea el caso, e
instrucciones, resguarda
reporte, elabora oficio de
solicitud del Certificado de

N ‘

Recibe oficio de solicitud
del Certificado de No
Antecedentes Penales del
Candidato Seleccionado,

No Antecedentes Penales
del Candidato
Seleccionado y entrega
para firma.

se entera del contenido,
firma y devuelve.

.

L

Recibe oficio de solicitud
del Certificado de No
Antecedentes Penales
firmado, coloca sello
oficial, reproduce copia
para acuse, resguarda
oficio original y copia, y
entrega los formatos
“Censo para la
Actualizacién de Generales

L (e )
| ¢ )

U/

(7
N

Recibe formatos
“Censo para la
Actualizacion de Generales
de los Servidores Publicos
No Docentes Adscritos a la
Secretaria de Educacion”,
“Inventario de Servidores
Publicos” y “Solicitud de
Empleo”, revisa apartados

P

los

de los Servidores Publicos
No Docentes Adscritos a la
Secretaria de Educacion”,
“Inventario de Servidores
Publicos” y “Solicitud de
Empleo” para requisitar.

N

(s

a requisitar, aclara dudas,
segun sea el caso, requisita
formatos y entrega.

Recibe formatos
para la Actualizacion
Generales de los
Servidores Publicos No
Docentes Adscritos a la
Secretaria de Educacion”,
“Inventario de Servidores
Publicos” y “Solicitud de
Empleo” requisitados,

%

“Censo
de

& |

resguarda formatos, abre
expediente, integra
Reporte de Evaluacion
original, asi como formatos
requisitados, etiqueta
expediente, lo resguarda,
extrae y entrega oficio de
solicitud del Certificado de
Antecedentes No Penales
asicomo copia para acuse.
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RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS A LA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS DE

CANDIDATO SELECCIONADO NOMINA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL ADMINISTRACION PERSONAL

Recibe oficio de solicitud ‘ 0

del Certificado de No

Antecedentes Penales, asi ‘ T

como copia para acuse,

firma de acuse en la copia

y devuelve. Recibe acuse del oficio de

solicitud del Certificado de

No Antecedentes Penales

1 ‘ e integra al expediente.
- ‘ Entrega formato

“Documentos Solicitados
para Integrar el Expediente
Personal del Movimiento

Recibe formato de Alta de Servidores

“Documentos Solicitados Publicos Generales y de

para Integrar el Expediente Confianza”, para recabar

Personal del Movimiento documentos faltantes.

de Alta de Servidores -

Publicos Generales y de ‘

Confianza”, revisa, se 2

retira, recaba documentos ‘ T

faltantes con base en el

formato y una vez

obtenidos acude al Recibe al Candidato

Departamento de Seleccionado, asi como

Administracion y documentos faltantes,

Desarrollo de Personal coteja copias con

para entregarlos. originales, a excepcion del
Certificado de No
Antecedentes Penales,
Certificado Médico y
Constancia Domiciliaria,

devuelve originales e
integra documentos y
formato de documentos
solicitados al expediente.
Accesa al Sistema de

Constancias de No
Inhabilitacion, captura
datos, imprime la
Constancia de No

Inhabilitacién e integra al
expediente; asi mismo,
entrega al candidato
‘ formato “Aceptacion de

Cuenta de NoOomina”, del
‘ banco de su preferencia
para depdsito de sus
percepciones a fin de que

©
T

Recibe expediente del lo requisite y una vez
Candidato Seleccionado, requisitado, integra
revisa domicilio en los formato de autorizacion al
datos etiquetados en el expediente y entrega.

expediente, ingresa a la
Plantilla de Escuelas, ubica

la plaza correspondiente ‘ T
de acuerdo al domicilio del <14>
candidato, asi como la ‘ -
matricula escolar a fin de
confirmar ubicacion,
imprime registro de la Recibe expediente del
escuel_a, anexa a Candidato  Seleccionado,
expediente y entrega. resguarda expediente,
T elabora oficio de
(15> presentacion, asi como el
— oficio de radicacion de
pago y entrega para firma.

Recibe oficio de
presentaciéon y oficio de

radicacion de pago, se
entera del contenido, firmal |
y devuelve.
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CANDIDATO SELECCIONADO

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS A LA
NOMINA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS DE

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

6

a0l

() |
T

Recibe oficio de
presentaciéon en original y
copia, se retira y espera la
emision de F.U.M.P.

Pz

o
L

Recibe expediente del
Candidato Seleccionado
junto con oficio de
radicacién de pago, se
entera, revisa Calendario
de Proceso de N&émina y
determina:

ZESTA DENTR St

—_ P
\D\E\LPERIOEQ/

&
T

Resguarda
espera la

expediente y
apertura del

Sistema Integral de
Informacion de Personal
(S.1.l.P) para efectuar el

movimiento.

o
Accesa al S.I.I.P.y con base
a la documentacion y
datos personales del
Candidato Seleccionado
contenidas en el
expediente, captura datos;
genera alta, imprime
F.UM.P. y anexa al

Recibe oficio de
presentacion y oficio de
radicacion de pago
firmado, reproduce dos
copias del oficio de
presentacion, la primera

copia para el candidato y
la segunda para acuse,
entrega junto con oficio
original de presentacion al
Candidato para entregar
en la institucién asignada,
obtiene acuse en la
segunda copia e integra al
expediente. Anexa oficio
de radicaciéon de pago al
expediente y entrega al
Responsable de
Movimientos a la Nomina.

RESPONSABLE DE VALIDACION DE
F.UM.P.’S DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

expediente, asigna en
sistema la Clave de Centro
de Trabajo (C.C.T.), realiza
radicaciéon de pago, genera

F.UM.P. en original \
cuatro copias para
efectuar transferencia de
pago, registra en la
Plantilla de Personal Y
entrega F.UM.P. para
recabar firmas de los

titulares.

)
T

Recibe F.UM.P. y
expediente del Candidato
Seleccionado, se entera del
contenido, resguarda
expediente, recaba firmas
en el F.UM.P. de Ilos
titulares de Ila Direccion
General de Personal, de la
Direccion General de
Administracién y Finanzas,

Recibe expediente del
Candidato Seleccionado y

una vez que éste se
presenta en el
Departamento de
Administracion \
Desarrollo de Personal,
obtiene F.UM.P. del
expediente, entrega
original, recaba firma de

D

Recibe F.UM.P. del
expediente en original,
firma acuse y lo turna.

acuse, integra junto con las
copias al expediente vy
archiva.

e
_L

Recibe acuse firmado, lo

integra junto con las
copias al expediente vy
archiva.

S
FIN )

de la Direccion de
Administraciéon, asi como
del Departamento de
Administracion

Desarrollo de Personal,
anexa al expediente y lo
entrega.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia respecto a los movimientos de alta de Servidores Publicos Generales realizados por el
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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Porcentaje de eficiencia en la
realizacién de movimientos de alta
de Servidores Publicos Generales

Numero mensual de movimientos de personal
tramitados =X 100

Numero mensual de movimientos de personal

- ; aceptados en la Secretaria de
solicitados de personas atendidas

Educacion.

Registro de Evidencias

Acuse del oficio de solicitud del Certificado de No Antecedentes Penales del Candidato Seleccionado para integracion
de su expediente personal.

Expediente Personal del Candidato Seleccionado con documentos solicitados.

Acuse del oficio de presentacion del Candidato Seleccionado ante la institucién educativa o unidad administrativa
correspondiente.

Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) de alta autorizado.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Censo para la Actualizacion de Generales de los Servidores Publicos No Docentes Adscritos a la Secretaria de Educacion.
F-205321001/01/2015

Inventario de Servidores Publicos. F-205321001/02/2015
Solicitud de Empleo. F-205321001/03/2015

Documentos Solicitados para Integrar el Expediente Personal del Movimiento de Alta de Servidores Publicos Generales y
de Confianza. F-205321001/04/2015

Aceptacion de Cuenta de Némina.

Formato Unico de Movimientos de Personal.

ARTADO ON MEX IO

2 01 5 CENGO PARA LA ACTUALIZACION DF GENERALES DE LOS SERVIDORES PURLICOS
NO DOCENTES ADSCRITOS A LA SECRETARIA DE EDUCACION =
Ar >
Hombre nec: | | | | 11 J
Aol ons Uunloms oo L YIRS ST L DT =y LSS pe——
cune | [ 11 [ | | | L 1 | | Jcanal | Jasnens: | _lede civi Retaclo de la
ComEe I v
Repabiics Mexicans donde nacid Deomiciio
Colonie v/o Frano Losesaded
Municipio Codigo Pormtel Teletono Fijo O 1 L__J ‘ l ‘ ‘ l ‘
— G
Treléfons movit ||| S I | Brade Maximo de Estudios
(AL T
Nowwro de hijos || |  sombre Commiete de Conywen
EioaTos casonaces -1
Nombrs de la Unided Sdministretive ¢ Institucion Educaetive
L= = § Damicila Caolonia y/o Fraccionamienta
Locelived Muricipio
3 [ I | | [ | 1 | | L | RY] I G 1Y e il - | E)
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AN oG Canas) ! PLo Funoional v e ey O PG e | | | | |
Clayo deo | H5EMYM | | | | | | Regiztrs zu Aziztencia an: Lizta Reloj Checador Lector Optico Horarie Lebocal

Cursoy de capeoitacion gue he tomodo en los Wl imos Sefos
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| I ' CCublas?

Mencone laz PFrincpales Actividade: aus Desarrolla en su Trabajo
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F-205321001/01/2015
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: CENSO PARA LA ACTUALIZACION DE GENERALES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS NO DOCENTES ADSCRITOS A LA SECRETARIA DE EDUCACION. F-
205321001/01/2015
Objetivo: Ser el instrumento por medio del cual se recaba informacion personal y laboral de los Candidatos
Seleccionados para ocupar una vacante en la Secretaria de Educacion.
Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
No. Concepto Descripcion
1 Fotografia Actualizada Colocar fotografia reciente tamafio infantil a blanco y negro o a color del
Candidato Seleccionado.
2 Datos Personales Anotar el Nombre del Candidato Seleccionado ya en calidad de Servidor
Publico, iniciando por Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre(s),
Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.) con homoclave, Clave Unica de
Registro de Poblacion (C.U.R.P.) a 18 digitos, Edad, Género, Estado Civil,
Estado de la Republica Mexicana donde nacié, Domicilio, Colonia y/o
Fraccionamiento, Localidad, Municipio, Cadigo Postal, Numero telefénico fijo
y teléfono mévil, Grado Maximo de Estudios, Numero de hijos, asi como el
Nombre Completo de su Cényuge.
3 Datos Laborales Escribir el Nombre de la Unidad Administrativa o Institucién Educativa donde
labora, la Clave del Centro de Trabajo, Domicilio, Colonia ylo
Fraccionamiento, Localidad, Municipio donde se encuentra, Teléfonos del
lugar de trabajo, Fecha de Ingreso al G.E.M., sefialando dia mes y afio,
Antigliedad medida en afios, Puesto Funcional, Clave de Servidor Publico (9
digitos), Clave de ISSEMyM (6 digitos), indicar la forma en que registra su
asistencia (lista, reloj checador o lector éptico), asi como su Horario Laboral.
4 Nombre y Firma del Servidor Anotar el nombre completo y firma del Servidor Publico aceptado en la
Publico Secretaria de Educacion.
5 Nombre y Firma del Director Apuntar el nombre completo y firma del Director Escolar o Titular de la
Escolar o Titular Unidad Administrativa a donde se asigna el Servidor Publico.
6 Fecha de Elaboracion Registrar el dia, mes y afio en que se requisitd el formato.
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Objetivo: Ser el instrumento para recabar informacién que permita conocer el perfil socio-profesional de los Servidores
Publicos que laboran para la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.
Distribucion y Destinatario: Formato original para el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.
No. Concepto Descripcion
1 Datos Personales Anotar nombre completo del Servidor Publico iniciando por Apellido Paterno,
Materno y Nombre(s), Domicilio, Colonia y/o Localidad, Municipio, Cédigo
Postal, Lugar de Nacimiento, Fecha de Nacimiento, Edad, Nacionalidad,
Estatura, Peso, Estado Civil, Namero de Teléfono Particular con lada,
Numero Celular (10 digitos), ademas de proporcionar un nimero telefénico
adicional para dejarle mensajes relativos a sus funciones o procedimientos
personales.
2 Datos Laborales Escribir el nombre del puesto a desempefiar, tipo de nombramiento
especificando si es de base o interinato y fecha de ingreso al Gobierno del
Estado de México, iniciando por dia, mes y afio.
3 Escolaridad Marcar con una X el nivel de escolaridad que tiene el Servidor Publico.
4 Medio de Transporte que Especificar el medio de transporte que utiliza el Servidor Publico para
Utiliza trasladarse de la ubicacién que corresponda a su lugar de trabajo y
viceversa.
5 Tipo de Vivienda que Anotar si el tipo de vivienda que habita es propia o en renta.
actualmente habita
6 NUmero de personas que Indicar el nimero de personas que dependen econémicamente del Servidor
dependen de usted Publico aceptado en la Secretaria de Educacion.
7 Numero de hijos y edades Sefalar el nimero de hijos que tiene el Servidor Publico, asi como las
edades de cada uno de ellos.
8 Actividades que realiza en Marcar con una “X” las actividades que desempefia en sus tiempos no
sus tiempos no laborables laborables.
9 Fecha de Elaboracion Indicar el dia, mes y afio en que se requisitd el formato.
10 Firma del Servidor Publico Colocar la firma del Candidato Seleccionado ya aceptado como Servidor
Publico en la Secretaria de Educacion.
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Publicos que laboran para la Secretaria de

Objetivo: Ser el instrumento para recabar informacién que permita conocer el perfil socio-profesional de los Servidores

Educacion del Gobierno del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: Formato original para el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

1 Fotografia Actualizada Colocar fotografia reciente tamafio infantil a blanco y negro o a color del
Candidato Seleccionado para ocupar plaza ya sea de creacién o vacante en la
Secretaria de Educacion.

2 Datos Personales Anotar Nombre del Candidato Seleccionado, iniciando por Apellido Paterno,
Materno y Nombre(s); Domicilio Particular iniciando por Calle y nimero de casa,
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Colonia y/o Localidad, Municipio y Codigo Postal, Lugar de Nacimiento, Fecha
de Nacimiento iniciando por dia, mes y afio; Edad, Nacionalidad, Estatura, Peso;
también debe marcar con una “X” el recuadro que indique su Estado Civil,
Teléfono Particular con lada, Numero Celular, Teléfono en donde se puede dejar
mensaje en caso de requerirse, asi como indicar con una “X” con quien vive
actualmente.

3 Estudios Realizados Enunciar los afios y certificados obtenidos en cada uno de los niveles
académicos cursados y en su caso, mencionar los estudios que realiza
actualmente, el nombre de la escuela, grado que cursa y horario escolar.

4 Documentacién Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U.R.P.), Nimero y Tipo de
licencia, Registro Federal de Contribuyentes, Nimero de Cartilla del Servicio
Militar, NGmero de Pasaporte y Nimero de Seguridad Social; si ha trabajo en
Gobierno del Estado de México enunciar en que dependencia, anotar su Clave
de Servidor Publico y en caso de ser extranjero mencionar el documento que le
permite trabajar en el pais.

5 Estado de Salud y Habitos Responder a los cuestionamientos sobre su estado de salud actual, el
Personales padecimiento de alguna enfermedad cronica, la practica de algun deporte, la
pertenencia a un club deportivo o social, pasatiempo favorito, asi como
descripcion de la meta principal en la vida.

6 Datos Familiares Registrar los datos del padre, madre, esposa o0 esposo e hijos respecto a si vive
o es finado, su domicilio y ocupacion.
7 Perfil de Trabajo Mencionar las funciones de oficina en que tenga experiencia, los puestos,

maquinas o taller que maneje, asi como las paqueterias de computacion que ha
operado. Colocar los idiomas que habla, lee, escribe y traduce indicando los
porcentajes, experiencia laboral considerando nombre de la empresa, municipio,
periodo de trabajo, nimero de subordinados si es que los tuvo, sueldo mensual y
motivos de la separacion preferentemente del dltimo lugar de trabajo donde
presté sus servicios.

8 Referencias Personales Anotar el nombre, municipio, teléfono, ocupacion y afios de conocerlo de las
personas que sirvan de referencias del Candidato Seleccionado para ocupar una
plaza en la Secretaria de Educacion.

9 Fecha Escribir la fecha en que requisit6 el presente formato, empezando por dia, mes y
afo.
10 Nombre y Firma del (a) Colocar nombre completo y firma del Candidato Seleccionado.
Solicitante
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA INTEGRAR EL
EXPEDIENTE PERSONAL DEL MOVIMIENTO DE ALTA DE SERVIDORES PUBLICOS GENERALES Y DE
CONFIANZA. F-205321001/04/2015

Objetivo: Ser el instrumento que permita recopilar la documentacién oficial del Candidato Seleccionado para la
integracion de su expediente personal.

Distribucion y Destinatario: Formato original para el Candidato Seleccionado.

No. Concepto Descripcion
1 Sefialar con una “X” la Anotar una “X” la documentacién que presenta el Candidato Seleccionado
documentacion que se para la integracion de su expediente personal.
presenta
2 Nombre y Firma del Anotar el nombre completo y Firma del Candidato Seleccionado para ocupar
Candidato Seleccionado una plaza en la Secretaria de Educacion.
3 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que fue requisitado el presente formato.

Gobierno del Estado de México

Soeoretaria de Finans as

SECRETARIO DE FINANZAS
PRESENTE

Por este conducto otorgo mi autorizacion para que las percepciones que reciba como contraprestacion por el
desempetio de mi cargo en el Gobierno del Hstado de Maexico, por concepto de sueldo integrado, aguinaldo,
prima vacacional y cualguier otro ordinarvio o extraordinario, asti como los pagos en efective de las
prestaciones a que tenga derecho, mo sean cubiertas mediante abono en la cuenta bancaria denominada
CUENTA NOMINA gque se establezea a mi nombre con 1/ " e " a3 s _en
la inteligencin gue ol abono de dichas cantidades de dinero hara las veces del recibo mas eficaz sobre las
mismas, gue en derecho corresponda,

Asimismo, en este acto los autorizo a efecto de que puedan dar instrocciones a 2/ afin de que
efectaen el cargo que corvesponda, en el caso de depositos gue se hubieran realizado en mi CUENTA
NOMINA por ervor o por no haber sido devengados,

Por ultimo solicito y autorizo aperturar una CUENTA NOMINA & mi nombre, 3/ , para lo
cual proporciono mis datos y documentos que abajo detallo,

A/APELLIDOS Y NOMBRE DEL SERVIDOR PURBLICO

Palerno Materno ]Nnui) o (%)
S/ DOMICILIO PARTICULAR
Calle y nunw ro Colonia IC.F.
Cliwlad Il)alauar.lﬁn o Municipio Il- stado
Teklonn parik ular Tawono oficing Txt. Oflcina
Va0 onalkind Tam de res Mo in BORO! L l"] I_‘I
MIEXICO
6/ ISSEMYM I Y N Y Y O O |
pZ2 T (PGP N Y NN N N N N N NN N N A N
8/ FECHA I O T O T |
Dia  Mes Ailo 9/ Firma del Sorvidor Pablico

Anexar copla totogtatica de las eiguientes identifoac iones

. Chrodencial para votar o Pasaporte vigents

. Chredencial expecida por la Direccién Cleneral de Admucrietracion de Mersonal
. Chredonoial deo [5SEMY IV

. timo taldnde pago

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO: ACEPTACION DE CUENTA DE NOMINA.

Objetivo: Ser el instrumento por medio del cual se recaba informacion personal asi como la autorizacion de depdsito
de némina en determinada cuenta bancaria segun los convenios del Gobierno del Estado de México y la Banca.

Distribucion y Destinatario: Original para la Direccién de Remuneraciones al Personal.
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1 Nombre de institucién Escribir el nombre de la institucion bancaria donde se autoriza hacer el
bancaria depdsito de las percepciones por concepto de los servicios prestados al
Gobierno del Estado de México.
2 Nombre de institucién Anotar el nombre de la institucién bancaria donde se autoriza hacer el
bancaria cargo que corresponda en el caso de depositos que se hayan hecho por
error o por no haber sido devengados.
3 Nombre de institucién Citar el nombre de la institucion bancaria a la cual se le autoriza la
bancaria apertura de cuenta de némina.
4 Apellidos y Nombre del Anotar el nombre y apellidos del Servidor Publico contratado por la

Servidor Publico

Secretaria de Educacion, empezando por apellido paterno, apellido
materno y nombres.

5 Domicilio Particular Escribir los datos particulares del Servidor Publico tales como calle y
namero, colonia, cédigo postal, ciudad, delegacion o municipio, asi como
estado de residencia junto con la mencion del teléfono particular, teléfono
de oficina y extensién, nacionalidad, pais de residencia y especificacion de
sexo (hombre/mujer).

6 ISSEMYM Registrar la clave ISSEMYM del Servidor Publico (9 digitos).

7 R.F.C. Escribir el Registro Federal de Causantes (13 digitos).

8 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

9 Firma del Servidor Publico Colocar la firma del Servidor Publico contratado para prestar sus servicios

en la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

v SECUENCIA:

| —
UBTADO DX MlxICO
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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
Subsecretaria de Educacion Bésica y Normal.

Informacion de Personal, del servidor publico docente adscritos a la

Distribucion y Destinatario: Se genera el original en el Sistema Integral de Administracién de de la Secretaria de
Educacion, para el Servidor Publico Docente que solicitd el movimiento.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1 ISecuencia:

NUmero que asigna el Sistema Integral de Administraciéon de la Secretaria de
Educacion (vélida el documento).

2 Folio: El Sistema Integral de Informacion de Personal automéaticamente asigna el folio
alfanumérico.
3 Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se realizd la captura del movimiento en el

Sistema Integral de Informacion de Personal.

4 IAdscripcion:

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
Educacion Béasica 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 publico docente adscrito a la

Subsecretaria de Educacion Béasica y Normal como son: no. de plaza, tipo de plaza,
cadigo del puesto anterior, codigo del puesto actual, vigencia del periodo en que tiene
la plaza.
Cuando tiene asignadas horas clase se deberd 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.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
9 |Deducciones: Describir el concepto, clave e importe de la deduccion.
10 |Radicacion de pago: Anotar la clave del Municipio actual donde aparece el pago, lugar del pago, clave del
centro de trabajo, banco donde aparece el pago vy el tipo de plaza.
11 |Datos laborales del Escribir la fecha de ingreso al Gobierno del Estado de México (G.E.M.), antigiiedad
servidor publico: efectiva, horario, tipo de relacion laboral, tipo de sindicato, vigencia, fecha del ultimo

egreso del G.E.M., fecha de (ltima promocién, clave de servidor publico, tipo de
laportacion, tipo de impuesto y la C.U.R.P.

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

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

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 [Pensién alimenticia: Determinar con una X el tipo de movimiento de la pensiéon alimenticia y la vigencia

indicando la 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 Electronicas : Aparecen las firmas electronicas de la Direccion General de Personal que autoriz6 el
movimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicion: _Primera
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DESARROLLO DE PERSONAL Codigo: 205321001-02
Pagina

PROCEDIMIENTO: GESTION Y TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES(AS) FfUBLICOS(AS) GENERALES
ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, mediante la gestion y tramite de los movimientos de Servidores Publicos Generales ante el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal encargado de gestionar los Movimientos de
Servidores Publicos Generales ante el I. S. S. E. M. y M., y al personal, objeto de los movimientos en cita.

REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios: Capitulo Il. De los Movimientos. Articulo 49, 50, 51y
52 Gaceta del Gobierno 23 de octubre de 1998. Reforma y adiciones.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal: 031 Baja de Servidores Publicos
Generales y de Confianza 20301/031-18. Direccion General de Personal. Secretaria de Finanzas, mayo de 1996,
actualizacion julio de 2012.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Objetivo y Funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es el responsable de gestionar y tramitar ante el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios los movimientos de Servidores Publicos Generales adscritos a la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

La Ventanilla Unica de Atencién de Atencidn Integral de Instituciones Publicas del Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios de la Secretaria de Finanzas, debera:
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¢ Realizar los movimientos de Servidores Publicos Generales de la Secretaria de Educacion.
El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccién de Administracién, debera:

*  Recibir y firmar la documentacion correspondiente a los movimientos de Servidores Publicos Generales adscritos a la
Secretaria de Educacién ante la Ventanilla Unica de Atencion de Atencion Integral de Instituciones Publicas Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

El Responsable de Movimientos ante el I. S. S. E. M. y M. del Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, deberéa:

e Recibir, verificar y elaborar la documentacion correspondiente al movimiento de Servidores Publicos Generales.
¢ Gestionar y dar seguimiento al tramite de movimiento de Servidores Publicos Generales ante el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal debera:
s Archivar los acuses de recibo y la documentacién que corresponda en los expedientes correspondientes.
La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Servidor Publico General, debera:

¢ Recibir el formato de Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos por los movimientos de personal
gestionados al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

DEFINICIONES
F.U M.P.: Siglas con las que se abrevia el nombre del Formato Unico de Movimiento
de Personal.
I.S.S.E.M.y M. Siglas que identifican al Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios.
Movimiento de Personal: Tramite que se realiza ante el I. S. S. E. My M. que puede ser de Alta,

Baja, Licencia o Correccion de Datos de un Servidor Publico que labora
para el Gobierno del Estado de México.

SAVID: Siglas con las que se abrevia el nombre del Sistema de Afiliacion y
Vigencia de Derechos.
Servidor Publico General: Persona que labora en la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado de México.
INSUMOS
e Solicitud verbal del Servidor Publico General para realizar movimiento de personal ante el I. S. S. E. My M.
Para Movimiento de Alta o Baja del Servidor Publico:
e Formato Unico de Movimientos de Personal (Alta o Baja).
Para Correccion de Nombre:
e Acta de Nacimiento (copia).
e Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacion (C.U.R.P.).
¢ Credencial de Elector, (Copia por los dos lados).
e Aviso de Movimiento de I.S.S.E.M. y M.
RESULTADOS

e Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Realizacién de movimientos de alta de Servidores Publicos Generales.
POLITICAS

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal dara tramite a los movimientos de Servidores Publicos
Generales ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, cuando cuente con todos los
documentos del Servidor Publico General. En caso contrario, no actuara.
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No

10

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO

Servidor Publico General

Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de
Personal

Responsable de Movimientos ante el I.
S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Servidor Publico General

Responsable de Movimientos ante el I.
S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable de Movimientos ante el I.
S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal de la Direccion de
Administracion

Responsable de Movimientos ante el I.
S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable de Movimientos ante el I.
S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal de la Direccion de
Administracion

Responsable de Movimientos ante el
I. S. S. E. M. y M. del Departamento
de Administracion y Desarrollo de
Personal
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Acude al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a
solicitar informacién para realizar un movimiento ante el . S. S. E. M. y
M.

Recibe al Servidor Publico General, se entera y lo canaliza con
Responsable de Movimientos ante el I. S. S. E. M. y M.

Recibe al Servidor Publico General, se entera y le informa sobre el
tiempo en el que se realizara el movimiento que solicita.

Se entera sobre el tiempo en el que se realizara el movimiento que
solicita, se retira y espera su movimiento solicitado.

Con base en la solicitud verbal del Servidor Publico General, el
Responsable de Movimientos de Personal ante el I. S. S. E. M. y M.,
consulta el F. U. M. P. del Servidor Publico General, identifica el tipo de
movimiento, revisa y determina:

¢El movimiento del Servidor Publico General es de Alta o Baja?

Si, requisita Aviso de Movimiento para la Afiliaciébn y Vigencia de
Derechos en original y copia y elabora oficio de solicitud de movimiento
dirigido a la Ventanilla Unica de Atencion Integral de Instituciones
Pudblicas del I. S. S. E. M. y M., y lo presenta al Jefe del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos
en original y copia, y oficio de solicitud; se entera, firma oficio y los
devuelve.

Recibe oficio firmado y Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos en original, anexa F. U. M. P., obtiene copias
para acuse de recibo y los envia a la Ventanilla Unica de Atencién
Integral de Instituciones Publicas del I. S. S. E. M. y M. ContinlGa su
operacién en la actividad numero doce.

El movimiento del Servidor Publico General es por Correccién de
Datos, revisa los documentos presentados, requisita la Solicitud de
Cambio a la Base de Datos del SAVID del I. S. S. E. M. y M. en
original, requisita Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos en original y copia, y el oficio de solicitud de movimiento
dirigido a la Ventanilla Unica de Atencién Integral de Instituciones
Pudblicas del I. S. S. E. M. y M., y lo presenta al Jefe del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos
en original y copia, Solicitud de Cambio a la Base de Datos del SAVID
y oficio de solicitud; se entera, firma oficio y formato de solicitud y los
devuelve al Responsable de Movimientos ante el . S. S. E. M. y M.

Recibe oficio de solicitud, Aviso de Movimiento para la Afiliacién y
Vigencia de Derechos, ambos en original y copia, y Solicitud de
Cambio a la Base de Datos del SAVID, obtiene copia y los entrega a la
Ventanilla Unica de Atencion Integral de Instituciones Publicas del I. S.
S.E.M.y M.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Ventanilla Unica de Atencién Integral

de Instituciones Publicas del I. S. S. E.

M.y M.

Responsable de Movimientos ante el I.

S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracién y Desarrollo de
Personal

Responsable de Movimientos ante el I.

S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracién y Desarrollo de
Personal

Ventanilla Unica de Atencién Integral

de Instituciones Publicas del I. S. S. E.

M.y M.

Responsable de Movimientos ante el I.

S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Servidor Publico General

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable de Movimientos ante el I.

S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Servidor Publico General

Responsable de Movimientos ante el I.

S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Servidor Publico General

Responsable de Movimientos ante el I.

S. S. E. M. y M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal
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Recibe oficio de solicitud, los movimientos a realizar, y aplica
procedimientos internos para informarle al Responsable de
Movimientos ante el I. S. S. E. M. y. M. del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal el tiempo de respuesta a la
solicitud.

Recibe informacién de la respuesta a la solicitud de movimientos y
espera. Una vez que se cumple el tiempo indicado, asiste a la
Ventanilla Unica de Atencion Integral de Instituciones Publicas del |I. S.
S. E. M. y M. y solicita el Aviso de Movimiento para la Afiliacién y
Vigencia de Derechos con la copia de la relacién de Avisos de
Movimientos de acuse y determina:

¢Recibe el movimiento de personal solicitado?

No, pide préxima fecha de entrega de movimiento del Servidor Publico
General.

Recibe solicitud y le informa nueva fecha de entrega del movimiento de
Personal. Se conecta con la actividad 13.

Si, resguarda el Aviso de Movimiento para la Afiliaciéon y Vigencia de
Derechos en original y copia hasta que el Servidor Publico General se
presente en el Departamento de Desarrollo y Administracion de
Personal a recogerlo.

Se presenta en el Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal y solicita informes de su movimiento de alta o baja o
correccion de datos ante la Ventanilla Unica de Atencion Integral de
Instituciones Publicas del . S. S. E. M. y M.

Recibe al Servidor Publico General, se entera y lo canaliza con el
Responsable de Movimientos ante el I. S. S. E. M. y M.

Recibe al Servidor Publico General, se entera, solicita sus datos,
identifica fecha de tramite, localiza el Aviso de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos en original y copia y le solicita al
Servidor Publico General firma de acuse y fecha de entrega.

Recibe copia del Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos, se entera, firma de acuse y lo devuelve al Responsable de
Movimientos ante el I.S.S.E.M. y M.

Recibe la copia del Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos con el acuse, lo resguarda y entrega el original al Servidor
Puablico General.

Recibe original de Aviso de Movimiento para la Afiliacién y Vigencia de
Derechos y resguarda.

Entrega copia del formato Aviso de Movimiento para la Afiliacion y
Vigencia de Derechos al Responsable del Archivo del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal para archivar en expediente
personal.

Recibe copia del Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de
Derechos identifica el expediente del Servidor Publico General y
archiva el formato.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

GESTION Y TRAMITE DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES(AS)
PUBLICOS(AS) GENERALES ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD
SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

SERVIDOR PUBLICO GENERAL

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS ANTE
ELI.S.S.E.M.Y M. DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Acude al Departamento de
Administracion y
Desarrollo de Personal a
solicitar informaciéon para
realizar un movimiento
ante el I.S.S.E.M.y M.

@
L

Recibe al Servidor Publico
General, se entera y Ilo

(o)

D

canaliza para ser atendido.

Recibe al Servidor Publico
General, se entera y le

N

T

Se entera sobre el tiempo
en el que se realizara el
movimiento que solicita, se
retira y espera su
movimiento solicitado.

1

informa sobre el tiempo en
el que se realizara el
movimiento que solicita.

)

at

Con base en la solicitud
verbal del Servidor Publico
General, el Responsable de
Movimientos de Personal
ante el I. S. S. E. M. y M.,
consulta el F. U. M. P. del

Servidor Publico General,
identifica el tipo de
movimiento, revisa y

determina:

‘

CORRECCION
MOVIMIENTO DE__

~~ALTA O BAJAZ —

Aviso de
Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de
Derechos en original y
copia y elabora oficio de
solicitud de movimiento
qirigido a la Ventanilla

Requisita

Unica de Atenciéon Integral
de Instituciones Publicas
del I. S. S.E. M.y M,, y lo
presenta.

Aviso de
Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de
Derechos en original y

Recibe

of
1

Recibe oficio firmado vy
Aviso de Movimiento para
la Afiliacion y Vigencia de
Derechos en original,
anexa F. U. M. P, obtiene
copias para acuse de
recibo y los envia a la
Ventanilla Unica de
Atencién Integral de
Instituciones Publicas del I.
S.S.E.M.y M.

copia, y oficio de solicitud;
se entera, firma oficio y los
devuelve.
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SERVIDOR PUBLICO GENERAL

VENTANILLA UNICA DE ATENCION

INTEGRAL DE INSTITUCIONES
PUBLICASDELI.S.S.E.M.Y M.

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS ANTE
ELI1.S.S.E.M.Y M. DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

)

N

(o

\_/

-

Revisa los documentos
presentados, requisita la
Solicitud de Cambio a la
Base de Datos del SAVID
del I. S. S. E. M. y M. en
original, requisita Aviso de
Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de
Derechos en original vy

copia, y el oficio de
solicitud de movimiento
dirigido a la Ventanilla
Unica de Atencién Integral
de Instituciones Publicas
del I.S.S.E. M.y M., y lo
presenta.

Recibe Aviso de
Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de
Derechos en original vy
copia, Solicitud de Cambio
a la Base de Datos del
SAVID y oficio de solicitud;

)
Recibe oficio de solicitud,
Aviso de Movimiento para
la Afiliacion y Vigencia de
Derechos, ambos en

g
\

-

Recibe oficio de solicitud,
los movimientos a realizar,
y aplica procedimientos
internos para informar el

original y copia, y Solicitud
de Cambio a la Base de
Datos del SAVID, obtiene
copiay los entrega.

tiempo de respuesta a la
solicitud.

()
} N

Recibe informacion de la
respuesta a la solicitud de
movimientos y espera. Una
vez que se cumple el
tiempo indicado, asiste a la
Ventanilla Unica de
Atencion Integral de
Instituciones Publicas del I.
S. S. E. M.y M. y solicita el
Aviso de Movimiento para
la Afiliaciéon y Vigencia de
Derechos con la copia de
la relacion de Avisos de
Movimientos de acuse vy
determina:
\

_
(RECIBE MOVIMIENTO SI
< DEPERSONAL —

LICITADQ?Z?
NO
N
(%)
L

Pide proxima fecha de

Recibe solicitud y le
informa nueva fecha de
entrega del movimiento de
Personal.

|
(=)
N

entrega de movimiento del
Servidor Publico General.

Sl

Resguarda el Aviso de
Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de
Derechos en original vy
copia hasta que el Servidor

Publico General se
presente en el
Departamento de
Desarrollo y
Administracion de

Personal a recogerlo.

se entera, firma oficio y
formato de solicitud y los
devuelve.
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SERVIDOR PUBLICO GENERAL

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS ANTE
ELI.S.S.E.M.Y M. DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

(3)
N

=

Se presenta y solicita
informes de su movimiento
de alta o baja o correccién
de datos ante la Ventanilla
Unica de Atencién Integral
de Instituciones Publicas
dell.S.S.E.M.y M.

()
N

o)
>/

Recibe al Servidor Publico

=

General, se entera y lo
canaliza para ser atendido.

(a)
N

Recibe al Servidor Publico
General, se entera, solicita
sus datos, identifica fecha
de tramite, localiza el
Aviso de Movimiento para

=

=

Recibe copia del Aviso de
Movimiento para la
Afiliacién y Vigencia de
Derechos, se entera, firma
de acuse y lo devuelve.

la Afiliaciéon y Vigencia de
Derechos en original vy
copia y solicita firma de
acuse y fecha de entrega.

e
‘ _/
Recibe la copia del Aviso

de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de

&)

Recibe original de Aviso de
Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de
Derechos y resguarda.

g

Derechos con el acuse, lo
resguarda y entrega el
original.

Entrega copia del formato
Aviso de Movimiento para

la Afiliacion y Vigencia de
Derechos para archivar en
expediente personal.

s

Recibe copia del Aviso de
Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de
Derechos identifica el
expediente del Servidor
Publico General y archiva
el formato.

e

g ™
\ FIN /
MEDICION

Indicador para medir la eficiencia respecto a los movimientos de servidores publicos realizados por el Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal ante la Ventanilla Unica de Atencién Integral de Instituciones Publicas del I. S. S. E.
M.y M.

Porcentaje de eficiencia en la gestion y
tramite de los movimientos de
personal ante la Ventanilla Unica de
Atencion Integral de Instituciones
Pdblicas del I. S. S. E. M. y M.

Numero mensual de Avisos de Movimiento para la
Afiliacion y Vigencia de Derechos tramitados
Numero mensual de movimientos de personal solicitados
en el Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal

=X 100
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Registro de evidencias

s Aviso de movimiento para la Afiliacién y Vigencia de Derechos.

FORMATOS
Aviso de Movimiento para la Afiliaciéon y Vigencia de Derechos
Solicitud de Cambio a la Base de Datos del SAVID
“AVISO DE MOVIMIENTO PARA LA AFILIACION Y VIGENCIA DE DERECHOS.”
CLAVE FECHA DE UNIDAD
NOMBRE RF.C. ISSEMYM ALTA O BAJA CATEGORIA SUELDO RESPONSABLE
“SOLICITUD DE CAMBIO A LA BASE DE DATOS DEL SAVID”
Secretara de Cducaciaon
F:;:I-ll. Fhl-:}I = El:Fl.:'J:I'H'-}Fl .l."'.l'lmrﬂl:: F’I"th-' IFMT;":-':".:H !I; - o I-'H=".I'I ELVE — —
TS, R CTobd b, ™ 3
|:| AI-AHIII-;LH=!I-_H_A-F.‘ T
[ cisveDE issew v r
E REGISTRD FED:. CohiTR
1 RO D R )
— APELL IO P TERRC
e it =
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicion: _Primera
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y Eef?a: , ;“n'oz‘ie Zfﬂ
DESARROLLO DE PERSONAL P? igo:  205321001-03
agina:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES
PARA EL PAGO DE NOMINA A TRAVES DE TARJETA DE DEBITO BANCARIA.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, mediante la recepcion y atencion de solicitudes de Servidores Publicos Generales para el pago de nomina a
través de tarjeta de débito bancaria.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal responsable de recibir y atender las
solicitudes de Servidores Publicos Generales para el pago de ndmina a través de tarjeta de débito bancaria, asi como a los
Servidores Publicos Generales que ingresan su solicitud ante el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

REFERENCIAS

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal: 082 y 083 Pago de Nomina a
Servidores Publicos Generales. Direccion General de Personal, Secretaria de Finanzas. Enero de 1998, Actualizacion
Octubre de 2011.

¢ Normas y Procedimientos Administrativos: Norma 20301/021-21. Alta de Servidores Publicos 021. Alta de Servidores
Publicos Docentes 022.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001 Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es responsable de recibir y atender las solicitudes de

Servidores Publicos Generales para el pago de némina a través de tarjeta de débito bancaria.

La Subdireccién de Control de Pagos de la Secretaria de Finanzas, debera:

e Realizar el pago de ndmina del Servidor Publico General adscrito a la Secretaria de Educacion en tarjeta de débito
bancaria, conforme al Contrato de Apertura de Cuenta Via Némina.
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El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccidon de Administracion, debera:
e Autorizar con su firma la solicitud del Servidor Piblico General a la Subdireccién de Control de Pagos de la Secretaria
de Finanzas para la asignacion del pago de némina a tarjeta de débito bancaria.

El Responsable del Area de Movimientos de Personal del Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, deberé:

¢ Gestionar ante la Subdireccion de Control de Pagos de la Secretaria de Finanzas el pago de némina a la tarjeta de
débito bancaria del Servidor Publico General.

El Auxiliar del Area de Movimientos de Personal, debera:

¢ Informar al Servidor Publico General los documentos que debe de presentar para realizar el tramite de pago de némina
a través de tarjeta de débito bancaria.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal debera:

e Canalizar al Servidor Publico General al Area de Movimientos de Personal del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal.

El Servidor Publico, deberé:

¢ Presentar en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal la documentacion solicitada para recibir el
pago de némina en una tarjeta de débito bancaria.

DEFINICIONES
Modalidad diferente y automatizada de cobro, de las percepciones del
servidor publico.

Persona que labora en el Gobierno del Estado de México como Servidor
Publico General o de Confianza y No Docente.

Tarjeta de débito bancaria:
Servidor Publico General:

INSUMOS

e Solicitud del Servidor Publico General para pago de ndémina a través de tarjeta de débito bancaria.
RESULTADO
e Pago de ndmina en Tarjeta de débito bancaria al Servidor Publico General.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Realizacion de Movimientos de Alta de Servidores Publicos Generales.
POLITICAS

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal dara inicio al trdmite de pago de némina en tarjeta de débito
bancaria, cuando el Servidor Publico General haya entregado al mismo los documentos solicitados.

Si el Servidor Publico General requiere informacion sobre los requisitos que debe cubrir para el pago de su némina en una
tarjeta de débito bancaria, el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal deberd contar con personal que
proporcione informacion al respecto.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Acude al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
para solicitar el pago de némina a través de tarjeta de débito bancaria.

1 Servidor Publico General

2 Recepcionista del Departamento de Recibe y canaliza al Servidor Publico General para tramitar el pago de
Administracion y Desarrollo de némina a través de tarjeta de débito al Area de Movimientos de
Personal Personal para ser atendido.

3 Auxiliar del Area de Movimientos del Recibe al Servidor Publico General y le solicita identificacion oficial, en
Departamento de Administracion y original y copia y le informa el nombre de las sucursales bancarias con
Desarrollo de Personal las que tiene convenio el Gobierno del Estado de México para el pago

de ndmina a través de tarjeta de débito.

4 Servidor Publico General Entrega identificacion oficial, en original y copia al Auxiliar del Area de
Movimiento de Personal y recibe informacion, al tiempo que le informa
el nombre de la sucursal bancaria donde desea se le deposite el pago
de némina.

5 Auxiliar del Area de Movimientos del Recibe identificacion oficial, en original y copia asi como informacion,
Departamento de Administracion y identifica el formato de “Aceptaciéon a cuenta bancaria” 20301/NP-48
Desarrollo de Personal /04 de la sucursal bancaria elegida y lo entrega en original y copia al

Servidor Publico para que se requisite.
6 Servidor Publico General Recibe formato de “Aceptacion a cuenta bancaria” 20301/NP-48 /04 en

original y copia, lo requisita y devuelve al Auxiliar del Area de
Movimientos de Personal.
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Auxiliar del Area de Movimientos del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Servidor Publico General

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Servidor Publico General

Auxiliar del Area de Movimientos del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Movimientos del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Servidor Publico General

Auxiliar del Area de Movimientos del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Servidor Publico General

Responsable del Area de Movimientos

de Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable del Area de Movimientos

de Personal del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Subdireccion de Control de Pagos de la

Secretaria de Finanzas
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Recibe formato de “Aceptacidon a cuenta bancaria” 20301/NP-48 /04,
coteja y devuelve al Servidor Publico General copia del formato e
identificacion oficial original, y le informa que debera de presentarse a
la sucursal bancaria a realizar Contrato de Apertura de Cuenta Via
Nomina y posteriormente presentar copia legible del mismo en el
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Resguarda
formato original y copia de la identificacion.

Recibe indicaciones, formato de “Aceptacion a cuenta bancaria”
20301/NP-48 /04 e identificacion original y una vez que obtiene el
Contrato de Apertura de Cuenta via Nomina, obtiene copia y acude al
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe al Servidor Publico General, se entera y lo canaliza al Area de
Movimientos de Personal.

Recibe indicacion y se presenta al Area de Movimientos de Personal y
entrega Contrato de Apertura de Cuenta Via Nomina en original y
copia al Auxiliar del Area de Movimientos de Personal.

Recibe del Servidor Publico General el Contrato de Apertura de la
Cuenta Via NOmina, en original y copia, coteja y verifica legibilidad y
determina:

¢Es legible la copia del Contrato de Apertura de la Cuenta Via
NOomina?

No, le informa al Servidor Publico General que la copia no esta legible
y le solicita copia legible del contrato y le devuelve la copia presentada
y el original.

Recibe original y la copia ilegible del Contrato e indicacion. Una vez
que obtiene la copia legible del contrato la presenta con el Auxiliar del
Area de Movimientos de Personal.

Se conecta con la operacién namero 11.

Si, anexa la copia del contrato al original del formato de “Aceptacién a
cuenta bancaria” 20301/NP-48 /04, copia de la credencial de
identificacion y los resguarda. Devuelve al Servidor Publico contrato
original de apertura y le informa en qué quincena se aplicara el pago
de la némina a su tarjeta de débito y la forma de obtener el
Comprobante de Percepciones y Deducciones a través del Portal
Ciudadano del Gobierno del Estado de México.

Prepara copia del Contrato de Apertura de la cuenta Via NOmina,
formato de “Aceptacion a cuenta bancaria” 20301/NP-48 /04 en
original y copia de identificacion y lo entrega al Responsable del Area
de Movimientos de Personal.

Recibe informacion, se retira y espera la quincena indicada el pago de
su ndmina en la tarjeta de débito bancaria. Se conecta con la
actividad namero 20.

Recibe contrato, formato de “Aceptacién a cuenta bancaria” 20301/NP-
48 /04 y copia de credencial de identificacion, se entera, consulta
calendario de movimientos en el S.I.I.P. y una vez que hay recepcioén
de solicitudes en la Subdireccion de Control de Pagos de la Secretaria
de Finanzas, elabora oficio en original para el envié de la solicitud de
pago de némina a través de tarjeta de débito bancaria y lo presenta al
Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal
para firma.

Recibe oficio y anexos, se entera, firma oficio de solicitud de pago de
némina y devuelve al Responsable del Area de Movimientos de
Personal.

Recibe oficio firmado y anexos, obtiene copia y los envia a la
Subdireccion de Control de Pagos de la Secretaria de Finanzas.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, contrato y formato de “Aceptacion a cuenta bancaria”
20301/NP-48 /04, se entera, firma de recibido, actla conforme a
procedimientos internos para efectuar el pago al servidor publico a
través de tarjeta de débito bancaria.
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21 Servidor Publico General
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bancaria y determina:

¢Fue efectuado el pago de némina?
No, se comunica via telefénica con el Responsable del Area de
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Posteriormente en la quincena indicada, revisa su cuenta de débito

Movimientos de Personal del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal y le informa que la asignacién no se ha

realizado.

Recibe solicitud, registra los datos del Servidor Publico, revisa en el
S.LI.P., y verifica la fecha de aplicacion del pago de némina a través
de tarjeta de débito bancaria. Informa al Servidor Publico la quincena

en que aparecera el pago de némina en tarjeta de débito bancaria.

en la tarjeta de débito bancaria.
Se conecta con la operacién namero 20.

procede de acuerdo a las

Se entera y espera la fecha en que se realizara el pago de su némina

indicaciones para obtener el

comprobante de pago de deducciones y percepciones y da por
concluido el tramite.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y
SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES PARA EL PAGO
DE NOMINA A TRAVES DE TARJETA DE DEBITO BANCARIA.

ATENCION DE

SOLICITUDES DE

SERVIDOR PUBLICO GENERAL

RECEPCIONISTA DEL

DEPARTAMENTO. DE

ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

AUXILIAR DEL AREA DE
MOVIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

RESPONSABLE DEL AREA DE
MOV. DE PERSONAL DEL DEPTO.
DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

e
&
_ 1

Acude al Departamento de

Administracién v
Desarrollo de Personal
para solicitar el pago de
nomina a través de tarjeta
de débito bancaria.

=

Recibe y canaliza al
Servidor Puablico para
tramitar el pago de némina
tarjeta de

a traves de
débito

74{2

Recibe al Servidor Publico
y le solicita identificacion
oficial, en original y copia y
le informa el nombre de las
sucursales bancarias con

identificacion

F/\
*)

Entrega
oficial, en original y copia,

recibe informacion, al
tiempo que informa el
nombre de la sucursal

las que tiene convenio el
Gobierno del Estado de
México para el pago de
némina a través de tarjeta
de débito.

bancaria donde desea se

R,
Recibe identificacion
oficial, en original y copia

asi como la informacion,
identifica el formato de

deposite el pago de
néomina.

<)
Recibe formato de
“Aceptacion cuenta
bancaria” en original y
copia, lo requisita y

devuelve.

“Aceptacion a cuenta
bancaria” de la sucursal
bancaria elegida vy lo
entrega en original y copia
para requisitar.

| D)
1

indicaciones,
formato de “Aceptacion a
cuenta bancaria” e
identificacion original vy
una vez que obtiene el
Contrato de Apertura de
Cuenta via Nomina,
obtiene copia y acude al

PJ\

Recibe

Departamento de
Administracion y

Desarrollo de Personal.

= }7

Recibe indicacion vy se

<
Recibe al Servidor Publico,
se entera y lo canaliza.

Recibe formato de
“Aceptacion a cuenta
bancaria”, coteja v
devuelve copia del
formato e identificacion

oficial original, e informa
que debera de presentarse
a la sucursal bancaria a
realizar Contrato de
Apertura de Cuenta Via
Noémina y posteriormente
presentar copia legible del
mismo en el Departamento
de Administracion y
Desarrollo de Personal.
Resguarda formato
original y copia de la
identificacion.

presenta, entrega Contrato
de Apertura de Cuenta Via
Noémina en original y copia.

NE»
L

Recibe el Contrato de
Apertura de la Cuenta Via
Noémina, en original y
copia, coteja y verifica
legibilidad y determina:

I

OPIA LEGI
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SERVIDOR PUBLICO GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

AUXILIAR DEL AREA DE
MOVIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

RESPONSABLE DEL AREA DE
MOV. DE PERSONAL DEL DEPTO.
DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

<]

Informa que la copia no

©

Recibe original y la copia
ilegible del Contrato e
indicacion. Una vez que
obtiene la copia legible del
contrato la presenta con el
Auxiliar del Area de
Movimientos de Personal

@

esta legible y solicita copia
legible del contrato vy
devuelve la copia
presentaday el original.

nONd

Anexa la copia del
contrato al original del
formato de “Aceptacion a
cuenta bancaria”, copia de

la credencial de
identificacion y los
resguarda. Devuelve al

Servidor Publico contrato
original de apertura y le
informa en qué quincena
se aplicara el pago de la

’_\
(=)
|

P S

Recibe informacién, se
retira y espera la quincena
indicada el pago de su
némina en la tarjeta de
débito bancaria.

némina a su tarjeta de
débito y la forma de
obtener el Comprobante
de Percepciones y

Deducciones a través del
Portal Ciudadano del
Gobierno del Estado de
México. Prepara copia del
Contrato de Apertura de la

cuenta Via Noémina,
formato de “Aceptacién a
cuenta bancaria” en

original y copia de
identificaciéon y lo entrega.

Recibe contrato, formato
de “Aceptacion a cuenta

bancaria” y copia de
credencial de
identificacién, se entera,
consulta calendario de

movimientos en el S.L.ILP. y
una vez que hay recepcion
de solicitudes en la
Subdireccion de Control
de Pagos de la Secretaria
de Finanzas, elabora oficio
en original para el envié de
la solicitud de pago de

G

Recibe oficio y anexos, se
entera, firma oficio de

némina a través de tarjeta
de débito bancaria y lo
presenta para firma.

solicitud de pago de
néminay devuelve.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

Recibe oficio firmado vy
anexos, obtiene copia y los
envia. Obtiene acuse vy

®
s

Recibe oficio, contrato y
formato de “Aceptacién a
cuenta bancaria”, se
entera, firma de recibido,
actua conforme a
procedimientos internos
para efectuar el pago al
servidor publico a través
de tarjeta de débito
bancaria.

archiva.
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SERVIDOR PUBLICO GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE CONTROL DE
PAGOS DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

RESPONSABLE DEL AREA DE
MOV. DE PERSONAL DEL DEPTO.
DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

N

Posteriormente en la
quincena indicada, revisa
su cuenta de débito
bancaria y determina:

sl ¢PAGOEN—__
——=__ TARJETADE
TDEBITO?—

NO

)
_/

1

G

\J

%

Se comunica via telefénica
para informar que |la
asignacion no se ha
realizado.

E/23 )

/

—

‘ w’22\‘w
|\

Recibe solicitud, registra

los datos del Servidor

Publico, revisa en el S.I.I.P.,

N

.

%

Se entera y espera la fecha
en que se realizara el pago
de su némina en la tarjeta
de débito bancaria.

I
(20)
2

w:/24 )

N
Procede de acuerdo a las
indicaciones para obtener
el comprobante de pago
de deducciones y

percepciones y da por
concluido el tramite.

J

\

%

y verifica la fecha de
aplicacion del pago de
némina a través de tarjeta
de débito bancaria.
Informa de la quincena en
que aparecera el pago de
némina en tarjeta de
débito bancaria.

MEDICION

Indicador para medir el nimero de gestiones realizadas para pago de ndmina a través de tarjeta de débito bancaria.

NUmero mensual de solicitudes de servidores publicos
atendidas para pago de ndmina a través de tarjeta de
debito bancaria

Numero mensual de solicitudes de Servidores Publicos
para la asignacion de pago de némina a través de tarjetas
de debito bancaria

Registro de Evidencias

Numero mensual de solicitudes de
Servidores Publicos atendidas con la

=X 100

asignacion de pago de némina en tarjetas
de debito bancarias

Oficio de solicitud dirigido a la Subdireccion de Control de Pagos de la Secretaria de Finanzas.

Sistema Integral de Informacion de Personal.

Aceptacion a cuenta bancaria. 20301/NP-48 /04.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicion: _Primera
Fecha: Junio de 2017

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL 205321001-04

Cddigo:

Pagina:

PROCEDIMIENTO:

ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES(AS) HABILITADOS(AS) DE DETERMINADAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL PAGO A SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS)
GENERALES ADSCRITOS(AS) A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, mediante la entrega de cheques a Pagadores Habilitados de Determinas Unidades Administrativas para el pago
de servidores publicos generales adscritos a la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal responsable de la gestién y tramite ante la
Caja General de Gobierno, de cheques y del Listado de firmas quincenal para entrega de cheques, asi como a los
servidores publicos generales que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Articulos 29 y 30. Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de 1992 y 8 de diciembre del 2005.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social, Articulo 6. Fraccion VI. Gaceta del

Gobierno, 11 de enero del 2001.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal: 021 Alta de Servidores Publicos
Generales y de Confianza; 070 Percepciones y Deducciones Variables; 082 Pago de Nomina a Servidores Publicos

Generales.
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e Manual General de Organizaciéon de la Secretaria de Educacion. Objetivo y funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es el responsable de recibir de la Caja General de Gobierno,
los cheques y el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques a los Servidores Publicos Generales que prestan sus
servicios en la Secretaria de Educacion.

La Caja General de Gobierno de la Direccidon General de Tesoreria del Gobierno del Estado de México, debera:

s Generar y emitir los Cheques de pago a los Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México.

e Generar el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques a los Servidores Publicos Generales adscritos a la
Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

El Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion, debera:

¢ Recoger, quincenalmente ante la Caja General de Gobierno, los cheques y el Listado de firmas quincenal para entrega
de cheques y distribuirlos entre los Pagadores Habilitados de Determinadas Unidades Administrativas de la Secretaria
de Educacion.

¢ Recuperar el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques firmados, asi como cheques no entregados y cartas
poder, cuando sea el caso.

e Aplicar procedimientos internos para entregar el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques firmado a la Caja
General de Gobierno, asi como cheques no entregados y cartas poder, cuando sea el caso.

El Pagador Habilitado de Determinada Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion, deberéa:

e Recoger, quincenalmente ante el Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion, los cheques y el Listado de firmas
quincenal para entrega de cheques de Servidores Publicos Generales de la Secretaria de Educacion.

e Entregar cheques a los Servidores Publicos Generales de la Secretaria de Educacion.

e Recuperar la firma de los Servidores Publicos Generales de la Secretaria de Educacion en el Listado de firmas
quincenal para entrega de cheques.

¢ Recuperar, cuando sea el caso, cartas poder de los Servidores Publicos Generales.

e Entregar el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques firmado por los Servidores Publicos Generales, asi
como los cheques no entregados y cartas poder al Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion.

La Recepcionista del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal debera:

e Canalizar Pagador Habilitado de Determinada Unidad Administrativa con el Pagador Habilitado de la Secretaria de
Educacion del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

DEFINICIONES

Caja General de Gobierno Instancia dependiente de la Direccion General de Tesoreria del Gobierno
del Estado de México, que genera y emite los cheques de pago asi como
el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques de los Servidores
Publicos Generales dependientes, en este caso, de la Secretaria de
Educacion.

Pagador Habilitado de la Secretaria de Es la persona acreditada por la Secretaria de Educacién del Gobierno del

Educacion: Estado de México que, quincenalmente, recoge en la Caja General de
Gobierno los cheques y el Listado de firmas quincenal para entrega de
cheques de Servidores Publicos Generales, y que a su vez debe entregar
dichos documentos a los Pagadores Habilitados de las Unidades
Administrativas a la Secretaria en cita.

Pagador Habilitado de Determinada Es la persona acreditada por la Unidad Administrativa de la Secretaria de

Unidad Administrativa: Educacion que, quincenalmente, recoge con el Pagador Habilitado de la
Secretaria de Educacién los cheques y el Listado de firmas quincenal
para entrega de cheques de Servidores Publicos

Servidor Publico: Persona que labora en el Gobierno del Estado de México como Servidor
Publico, de Confianza, Docente o No Docente.
INSUMOS

e Cheques de pago a Servidores Publicos Generales.
e Listado de firmas quincenal para entrega de cheques de Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de México.
RESULTADOS

¢ Entrega cheques a los Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion.
e Listado de firmas quincenal para entrega de cheques firmado.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Realizaciéon de movimientos de Alta de Servidores Publicos Generales
POLITICAS

El Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal recibira el oficio de acreditacién, o en su caso actualizacion,
con el nombre del Servidor Publico General que la Unidad Administrativa designe como Pagador Habilitado.

El Pagador Habilitado de las Diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion contara con tres dias habiles
para devolver el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques con la firma de los Servidores Publicos Generales,
asi como cheques no entregados y cartas poder, al Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion.

El Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacién contard con cinco dias habiles para adjudicar el Listado de firmas
quincenal para entrega de cheques con la firma de los Servidores Publicos Generales, asi como cheques no entregados y
cartas poder a la Caja General de Gobierno.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

1 Pagador Habilitado de la Secretaria

de Educacién

Un dia antes de cada quincena se presenta en la Caja General de
Gobierno, muestra identificacion oficial y solicita el Listado de firmas
quincenal para entrega de cheques de los Servidores Publicos Generales
de la Secretaria de Educacion.

2 Caja General de Gobierno Recibe al Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion quien se
identifica ante el responsable, proporciona el Listado de firmas quincenal
para entrega de cheques, y a su vez solicita que el pagador habilitado
requisite el Vale de Némina para entregarle dichos documentos, y una vez
que obtiene el vale requisitado entrega identificacion, el listado y los
cheques. Resguarda el Vale de Nomina.

3 Pagador Habilitado de la Secretaria Recibe su identificacion oficial, Listado de firmas quincenal para entrega

de Educacion de cheques y se traslada a su lugar de adscripcion para proceder a hacer
la separacion del listado y cheques de acuerdo a la relacion de Pagadores
Habilitados de Determinadas Unidades Administrativas registrados y
entrega a dichos pagadores.

4 Pagador Habilitado de Determinada Se presenta en el Departamento de Administracion y Desarrollo de
Unidad Administrativa Personal el dia de pago y le informa a la Recepcionista el motivo de su

presencia.

5 Recepcionista del Departamento de Recibe al Pagador Habilitado de Determinada Unidad Administrativa, se
Administracién y Desarrollo de entera y lo canaliza con el Pagador Habilitado de la Secretaria de
Personal Educacion.

6 Pagador Habilitado de la Secretaria Recibe al Pagador Habilitado de Determinada Unidad Administrativa, se
de Educacion entera y solicita identificacion oficial.

7 Pagador Habilitado de Determinada Presenta al Pagador Habiltado de la Secretaria de Educacion la
Unidad Administrativa identificacion oficial y solicita Listado de firmas quincenal para entrega de

cheques.

8 Pagador Habilitado de la Secretaria Recibe identificacién oficial, identifica en el Registro de Pagadores
de Educacion Habilitados de Determinadas Unidades Administrativas el nombre del

Servidor Publico General y una vez que confirma entrega el Vale de
Nomina para que se requisite.

9 Pagador Habilitado de Determinada Recibe el Vale de Némina, lo requisita y lo entrega al Pagador Habilitado
Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion.

10 Pagador Habilitado de la Secretaria Recibe el Vale de N6mina, requisitado, se entera y lo resguarda, devuelve
de Educacion identificacion oficial y le entrega Listado de firmas quincenal para entrega

de cheques e indica la fecha de entrega del listado firmado y, si es el caso,
de los cheques no entregados y/o cartas poder.

11 Pagador Habilitado de Determinada Recibe identificacion personal, Listado de firmas quincenal para entrega
Unidad Administrativa de cheques, se entera y se retira a su lugar de adscripcién para proceder

a la entrega de los cheques mediante la obtencién de la firma en el
Listado de firmas quincenal para entrega de cheques de los Servidores
Publicos Generales. Una vez llegada la fecha indicada se presenta en el
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal con el listado
firmado y, en su caso, cartas poder y cheques no entregados.

12 Recepcionista del Departamento de Recibe al Pagador Habilitado de Determinada Unidad Administrativa, se

Administracion y Desarrollo de
Personal

entera y lo canaliza con el Pagador Habilitado de la Secretaria de
Educacion.
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13 Pagador Habilitado de la Secretaria

de Educaciéon

14 Pagador Habilitado de Determinada
Unidad Administrativa

15 Pagador Habilitado de la Secretaria

de Educacion

16 Pagador Habilitado de Determinada
Unidad Administrativa
17 Pagador Habilitado de la Secretaria

de Educaciéon

18 Caja General de Gobierno

19 Pagador Habilitado de la Secretaria

de Educacién

PROCEDIMIENTO:

SERVIDORES(AS)
SECRETARIA DE EDUCACION.
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Recibe al Pagador Habilitado de Determinada Unidad Administrativa y le

solicita el Listado de firmas quincenal para entrega de cheques y, en su
caso, cartas poder y cheques no entregados.

Entrega al Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion el Listado de

firmas quincenal para entrega de cheques y, en su caso, cartas poder y
cheques no entregados.

Recibe la documentacion, la revisa y devuelve el Vale de Nomina al

Pagador Habilitado de Determinada Unidad Administrativa. Espera a tener
todos los Listados de firmas quincenales para entrega de cheques de los
Pagadores Habilitados de Determinadas Unidades Administrativas.

Recibe el Vale de némina y se retira a su lugar de adscripcion.

Una vez recibidos todos los listados de los Pagadores Habilitados de

Determinadas Unidades Administrativas, la ordena, elabora la Relacion de
Cheques Cancelados devueltos a la Caja General de Gobierno, cancela
los cheques y cancela el espacio de firma de dichos cheques en los
listados, y anota el nUmero de péagina en las cartas poder que recibi6.
Procede a entregar a la Caja General de Gobierno.

El dia indicado, recibe al Pagador Habiltado de la Secretaria de

Educacién la documentacion de la nébmina, se entera, actia conforme a
procedimientos internos, firma el Vale de Némina de recibido y lo devuelve
al Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion.

PUBLICOS(AS)

ENTREGA DE CHEQUES A PAGADORES(AS)
DETERMINADAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL PAGO A
GENERALES ADSCRITOS(AS) A LA

Recibe Vale de Néminay se retira. Fin de procedimiento.

DIAGRAMACION

HABILITADOS(AS) DE

PAGADOR HABILITADO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

CAJA GENERAL DE GOBIERNO

PAGADOR HABILITADO DE
DETERMINADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO
E PERSONAL

oo
=
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Un dia antes de cada

quincena se presenta en la
Caja General de Gobierno,
muestra identificacion
oficial y solicita el Listado
de firmas quincenal para
entrega de cheques de los
Servidores Publicos
Generales de la Secretaria
de Educacion.

€D, }7
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Recibe al Pagador
Habilitado de la Secretaria
de Educacién quien se

identifica ante el
responsable, proporciona
el Listado de firmas

quincenal para entrega de
cheques, y a su vez solicita
que requisite el Vale de
Nomina para entregarle
dichos documentos, y una

vez que obtiene el vale
requisitado entrega
identificacion, el listado y

los cheques. Resguarda el
Vale de Némina.
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de su presencia.
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Recibe al
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Unidad Administrativa, se
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identificacion oficial.

D

Presenta al Pagador
Habilitado la identificacion
oficial y solicita Listado de
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identificacion

oficial, identifica en el
Registro e Pagadores
Habilitados de

Determinadas Unidades
Administrativas el nombre
del Servidor Publico
General y una vez que
confirma entrega el Vale

firmas quincenal para
entrega de cheques.

de Nomina para que se
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Recibe el Vale de Némina,
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T

Recibe el Vale de Némina,
requisitado, se entera y lo
resguarda, devuelve
identificacion oficial y le
entrega Listado de firmas

{lo requisita y lo entrega

quincenal para entrega de
cheques e indica la fecha
de entrega del listado

los cheques no entregados
/o cartas poder.

=

al
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PAGADOR HABILITADO DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

CAJA GENERAL DE GOBIERNO

PAGADOR HABILITADO DE
DETERMINADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

aON

Recibe identificacion
personal, Listado de firmas
quincenal para entrega de
cheques, se entera y se
retira a su lugar de
adscripcién para proceder
a la entrega de los cheques
mediante la obtencién de
la firma en el Listado de
firmas quincenal para
entrega de cheques de los
Servidores Publicos
Generales. Una vez llegada
la fecha indicada se
presenta con el listado
firmado y, en su caso,
cartas poder y cheques no
entregados.

<

Recibe al Pagador
Habilitado de Determinada

@

Recibe al Pagador
Habilitado de Determinada
Unidad Administrativa y le
solicita el Listado de firmas
quincenal para entrega de
cheques y, en su caso,
cartas poder y cheques no
entregados.

O
T

|
1

Recibe la documentacion,
la revisa y devuelve el Vale
de N6émina. Espera a tener
todos los Listados de
firmas quincenales para
entrega de cheques de los
Pagadores Habilitados de
Determinadas Unidades
Administrativas.

Entrega el Listado de
firmas quincenal para
entrega de cheques y, en
su caso, cartas poder vy
cheques no entregados.

S08

Una vez recibidos todos
los listados de los
Pagadores Habilitados de
Determinadas Unidades
Administrativas, la ordena,
elabora la Relacion de
Cheques Cancelados
devueltos a la Caja General
de Gobierno, cancela los
cheques y cancela el
espacio de firma de dichos
cheques en los listados, y
anota el numero de pagina
en las cartas poder que
recibio. Procede a
entregar.

;
1

Recibe el Vale de némina y
se retira a su lugar de
adscripcién.

0

El dia indicado, recibe al
Pagador Habilitado de la
Secretaria de Educacion la

documentacion de la
némina, se entera, actua
conforme a
procedimientos internos,

firma el Vale de Némina de
recibido y lo devuelve.

Recibe Vale de Némina y

se retira.

FIN

Unidad Administrativa, se
entera y lo canaliza.

MEDICION

Indicador para medir el ndmero de cheques entregados a Pagadores Habilitados de Determinadas Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion.
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Numero quincenal de cheques recibidos por el Pagador
Habilitado de Determinadas Unidades Administrativas
para el pago a Servidores Publicos Generales adscritos a
la Secretaria de Educacion.
NUmero quincenal de cheques emitidos por la Caja =X 100

General de Gobierno y entregados al Pagador Habilitado

de la Secretaria de Educacién para pago a Servidores

Publicos Generales adscritos a la Secretaria de
Educacion.

Numero quincenal de cheques
entregados a Pagadores Habilitados de
Determinadas Unidades Administrativas

de la Secretaria de Educacion.

Registro de evidencias

¢ “Vale de Nomina” entregado por la Caja General de Gobierno al Pagador Habilitado de la Secretaria de Educacion.
FORMATOS
En este procedimiento no se ocupan formatos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicion: _Primera
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y Ee,(;ha: __Junio de 2017
DESARROLLO DE PERSONAL odigo:  205321001-05
Pagina:
PROCEDIMIENTO:  GESTION DE REEXPEDICION DE CHEQUES CANCELADOS Y/O PAGOS DIVERSOS A
SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES ADSCRITOS(AS) A LA SECRETARIA DE
EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los trdmites y servicios que proporciona el Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, mediante la gestibn de reexpedicién de cheques cancelados y/o pagos diversos a Servidores Publicos
Generales adscritos a la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal que realiza la gestion para la reexpedicion
de cheques cancelados y/o pagos diversos a Servidores Publicos Generales, asi como al personal de la Direccién General
de Contabilidad del Sector Central encargado de la reexpedicién de cheques cancelados y al personal de la Direccion de
Remuneraciones de la Secretaria de Finanzas encargado de realizar los pagos diversos a Servidores Publicos Generales
y a los Servidores Publicos Generales que solicitan la reexpedicion de cheques cancelados y/o pagos diversos ante el
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal

REFERENCIAS
¢ Leydel Trabajo del Estado de México y Municipios. 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 II: De los

Nombramientos. Articulos 49 y 50. Capitulo Ill: De las Condiciones Generales de Trabajo. Articulo 56. Capitulo V: Del
Sueldo. Articulos 71, 72 y 73. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, 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 Articulo 6. Gaceta del Gobierno. 03 de enero del 2002. Reforma y adiciones.

= Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 015: Reclutamiento y
Seleccion de Personal. Norma 20301/015-01, 20301/015-02, 20301/015-04; Procedimiento 021: Alta de Servidores
Publicos Generales y de Confianza. Normas 20301/021-03, 20301/021-05 a la 20301/021-10, 20301/021-17 a la
20301/021-21; Procedimiento 082: Pago de Nomina a Servidores Publicos Generales. Normas 20301/082-01 y
20301/082-02; Procedimiento 100: Inventario de Personal, Norma 20301/100-01; Procedimiento 110: Expediente de
Personal. Norma 20301/110-01 y 20301/110-02; Procedimiento 182: Creacion de Plazas. Norma 20301/182-04.
Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas,
Mayo de 1996. Actualizaciones.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001 Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de

junio de 2017.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la unidad administrativa de la Secretaria de Educacion
responsable de gestionar la reexpedicion de cheques cancelados y/o pagos diversos solicitados por los Servidores
Publicos Generales, de acuerdo a los lineamientos establecidos y a la normatividad aplicable en la materia.

La Direccidon General de Contabilidad del Sector Central, deberé:

e Recibir oficio de solicitud de reexpedicién de cheque cancelado.

e Generar el cheque solicitado.

La Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas, deberé:
¢ Recibir oficio de solicitud de pago diverso del Servidor Publico General.



28 de agosto de 2017 GACETA

D GOBIERNO Pégina4|
e Realizar el pago diverso Solicitado por el Servidor Publico General.
El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccién de Administracién, debera:

e Recibir y atender las solicitudes de reexpedicion de cheque y/o pago diverso que llegue al Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal e instruir al responsable que corresponda su atencion.

e« Firmar la documentacion oficial que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
El Responsable de Pago de Némina y Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
deberé:

+ Informar al Servidor Publico General sobre el procedimiento y requisitos necesarios para la gestion de tramite de
pagos diversos.

e Elaborar oficios de solicitud tramite de pagos diversos para gestion ante la Contaduria Gubernamental asi como a la
Direccién General de Personal.

e« Explicarle al Servidor Publico General el procedimiento para la gestion de tramite de pagos diversos.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, deberé:

e Archivar los acuses de recibo y la documentacion que corresponda en los expedientes que se trate.

El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, deberé:

« Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a las
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, instituciones o personas que corresponda para darle atencion.

El Servidor Publico General, debera:
e Solicitar en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal la gestién del tramite de pagos diversos.
e Recibir informacion sobre el procedimiento y requisitos necesarios para realizar la gestion del tramite de pagos
diversos.
DEFINICIONES
F.U.M.P. Documento oficial que se obtiene de la captura realizada en el Sistema Integral de
Informacion de Personal y que se considera como el documento que formaliza la
relacion laboral del servidor publico con el Gobierno del Estado de México. Sefala

la baja, alta, licencia, los cambios vy justificacion de ausencia laboral por gravidez de
un servidor publico general o de confianza.

Pago diverso: Es aquel que solicita el Servidor Publico General en funcién de no haberlo visto
reflejado en su comprobante quincenal y que puede ser cualquiera de los que se
mencionan a continuacion: pago por descuento improcedente, pago por partidas de
prestaciones colaterales no reflejadas, pago de prima por permanencia en el
servicio y pago de prima adicional por afios de servicio.

Requisitos: Se refiere a la copia del comprobante de percepciones y deducciones
correspondiente al periodo afectado.

INSUMOS

Solicitud de tramite de reexpedicion de cheque cancelado y/o pago diverso por parte del Servidor Publico General.
RESULTADOS
Acuse de recibo de gestion de reexpedicién de cheque cancelado y/o pago diverso.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Realizacion de movimientos de alta de Servidores Publicos Generales.
¢ Gestion y tramite de movimientos de personal ante el instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.
 Entrega de cheques a pagadores habilitados de determinadas unidades administrativas para el pago a Servidores
Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion.
POLITICAS
El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal iniciara la gestion de la reexpedicién de cheque cancelado
ylo pago diverso una vez que el Servidor Publico General lo solicite.

El Servidor Publico General se comunicara via telefénica con el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
para conocer el estatus que guarda la solicitud que hizo.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

1 Servidor Publico General

2 Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

3 Responsable de Pago de Némina 'y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

4 Servidor Publico General

5 Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administraciéon y Desarrollo de Personal

6 Servidor Publico General

7 Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

8 Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

9 Jefe del Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal de la Direccion de
Administracion

10 Responsable de Pago de Néminay
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

11 Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

12 Direccion General de Contabilidad del
Sector Central

13 Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

14 Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

15 Responsable del Archivo del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

16 Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

17  Jefe del Departamento de Administracién y

Desarrollo de Personal de la Direccion de
Administracién

GACETA
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ACTIVIDAD

Acude al Departamento de Administracion y Desarrollo de

Personal y solicita de forma econdmica la gestion del tramite de

Reexpedicion de Cheque Cancelado y/o Pago Diverso.

Recibe al Servidor Publico General, se entera de la solicitud y lo

canaliza con el Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

Recibe al Servidor Publico General, se entera de la solicitud, le

informa sobre los requisitos para gestionar el tramite solicitado.

Recibe informacién sobre el procedimiento y requisitos de la
gestion del tramite, los obtiene y entrega al Responsable de Pago
de Némina y Finiquitos.

Recibe requisitos solicitados y, de acuerdo con el Calendario para
solicitudes de Captura de Movimientos de Transacciones, le
informa sobre el tiempo establecido para obtener la reexpedicion
de su cheque o el pago diverso solicitado.

Recibe Informacion, se retira y espera el tiempo establecido para
obtener la reexpedicién de su cheque cancelado y/o pago diverso
solicitado.

Posteriormente analiza la documentacion recibida y determina:
¢Qué tipo de pago corresponde realizar?

Por Reexpedicion de Cheque: Elabora oficio y Relacion de
cheques cancelados para su reposicion en original y copia dirigido
a la Direccion de Contabilidad del Sector Central, para que se
reexpida el cheque al Servidor Publico General, entrega al Jefe del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal para
firma.

Recibe oficio y la Relacion de Cheques cancelados para su
reposicion, se entera, lo firma y devuelve al Responsable de Pago
de Némina y Finiquitos del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal.

Recibe oficio y Relacion de Cheques cancelados para su
reposicion, prepara en original y una copia para acuse de recibido
y envia, a través del Mensajero, a la Direccion General de
Contabilidad del Sector Central para tramite correspondiente.
Recibe acuse de recibo e instrucciones y se traslada a la Direccion
General de Contabilidad del Sector Central. Entrega
documentacion y espera acuse de recibo.

Recibe oficio y Relacion de Cheques cancelados para su
reposicion, sella acuse de recibido y devuelve al Mensajero del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Aplica
procedimientos internos para la atencion del tramite.

Recibe acuse de recibo y regresa al Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal y entrega acuse al
Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

Recibe acuse y entrega junto con Relacibn de Cheques
cancelados para su reposicion al Responsable del Archivo.

Recibe acuse del oficio con Relacién de Cheques cancelados para
su reposicion del Servidor Publico General, ubica expediente del
servidor publico y archiva relacion.

Por Pagos Diversos: Verifica en la base de datos Consulta de
Servidores Publicos los datos del Servidor Publico General y del
pago que solicita, elabora oficio de solicitud de pago en original y
copia, asi como borrador de F.U.M.P. con los datos e importes
requeridos para el pago y lo presenta al Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe y verifica oficio de solicitud de pago en original y copia asi
como borrador de F.U.M.P. con los datos e importes requeridos
para el pago, firma y devuelve al Responsable de Pago de Némina
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y Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de

Recibe oficio de solicitud de pago en original y copia asi como
borrador de F.U.M.P. con los datos e importes requeridos para el
pago, prepara la copia del oficio para acuse y envia a través del

Mensajero a la Direccion de Remuneraciones al Personal para
tramite del pago solicitado.

de Contabilidad del

Recibe acuse de recibo e instrucciones y se traslada a la Direccién

Sector Central. Entrega

documentacion y espera acuse de recibo.

Recibe oficio de solicitud de pago en original asi como borrador de

F.U.M.P. con los datos e importes requeridos para el pago, sella

en acuse de recibido y devuelve acuse al

Mensajero del

Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe acuse de
Administraciéon y Desarrollo de Personal y entrega acuse al

recibo y

regresa al

Departamento de

Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

Personal.

18 Responsable de Pago de Némina y

Finiquitos del Departamento de

Administracion y Desarrollo de Personal
19 Mensajero del Departamento de

Administracion y Desarrollo de Personal General
20 Direccion de Remuneraciones al Personal
21 Mensajero del Departamento de

Administraciéon y Desarrollo de Personal
22 Responsable de Pago de Nomina y

Finiquitos del Departamento de

Administracion y Desarrollo de Personal
23 Responsable del Archivo del Departamento

de Administracion y Desarrollo de Personal

PROCEDIMIENTO:

PAGOS DIVERSOS

A

Recibe acuse y entrega al Responsable del Archivo.

Recibe acuse del oficio, ubica expediente del Servidor Publico
General que corresponda y archiva. Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION

GESTION DE REEXPEDICION DE CHEQUES CANCELADOS Y/O
SERVIDORES(AS)

PUBLICOS(AS)

GENERALES ADSCRITOS(AS) A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO
E PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO GENERAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

E DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ¥ DESARROLLG DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION

( INICIO >
D,
Acude al Departamento de } <2 >

Administracion —

Desarrollo de

Recibe al Servidor Publico
General, se entera de la
solicitud y lo canaliza.

y
Personal y
solicita de forma
econémica la gestion del
tramite de Reexpedicion
de Cheque Cancelado y/o
Pago Diverso

}7

&

Recibe al Servidor Publico

Recibe Informacion,
retira y espera el tiempo
establecido para
la reexpedicion
cheque cancelado

pago diverso solicitado.

P

- General, se entera de la
‘ solicitud, le informa sobre
<4 los requisitos para
— ‘ gestionar el tramite
solicitado.
Recibe informacion sobre S
procedimiento v ‘ < s >
requisitos de la gestion del
tramite, los obtiene vy ‘ —
entrega.
Recibe requisitos
solicitados y, de acuerdo
con el Calendario para
solicitudes de Captura de
Movimientos de
- Transacciones, le informa
<6 > sobre el tiempo
e establecido para obtener
T la reexpedicién de su
cheque o el pago diverso

solicitado.

il

7

iad

Posteriormente analiza la
documentacién recibida y
determina:

PAGOS

DIVERSOS —

__TIPO DE PAGO —
—

T REEXPEDICION
DE CHEQUE

/M
O

8

%

Elabora oficio y Relacion
cheques cancelados
para su reposicién en
original y copia dirigido a
1a Direccion de
Contabilidad
Central, para
reexpida
Servidor

del

| &

Recibe oficio y la Relacion
de Cheques cancelados
para su reposicion, se
entera, lo firma y devuelve.
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MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD DEL SECTOR CENTRAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

2/
®
T

Recibe oficio y Relacion de
Cheques cancelados para

Recibe acuse de recibo e

instrucciones y se traslada
para la entrega de Ila
documentacion. Espera
acuse de recibo.

<

Recibe oficio y Relacion de
Cheques cancelados para
su reposicion, sella acuse

©
L

Recibe acuse de recibo y
regresa al Departamento
de Administracion y
Desarrollo de Personal y
entrega acuse.

de recibido y devuelve.
Aplica procedimientos
internos para la atencién
del tramite.

su reposicién, prepara en
original y una copia para
acuse de recibido y envia,
mediante el Mensajero a la

Direccion General de
Contabilidad del Sector
Central para tramite

correspondiente.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

20

Recibe acuse y entrega
junto con Relacion de
Cheques cancelados para

P S

ol

Recibe acuse del oficio con
Relacion de Cheques
cancelados para su
reposicion del Servidor
Publico General, ubica
expediente del servidor
publico y archiva relacion.

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL

su reposicién.

H <]

la base de
datos Consulta de
Servidores Publicos los
datos del Servidor Publico

Verifica en

General y del pago que
solicita, elabora oficio de
solicitud de pago en

original y copia, asi como
borrador de F.UM.P. con
los datos e importes
requeridos para el pago y
lo presenta.

®
L

Recibe y verifica oficio de
solicitud de pago en
original y copia asi como
borrador de F.UM.P. con
los datos e importes
requeridos para el pago,

®

Recibe oficio de solicitud
de pago en original y copia

)|
|

Recibe acuse de recibo e

instrucciones y se traslada
para entregar la
documentacién y espera
acuse de recibo.

©

Recibe oficio de solicitud
de pago en original asi
como borrador de F.UM.P.
con los datos e importes

|

requeridos para el pago,
sella en acuse de recibido
y devuelve acuse.

asi como borrador de
F.UM.P. con los datos e
importes requeridos para
el pago, prepara la copia
del oficio para acuse y
envia para tramite del
pago solicitado.

firmay devuelve.
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RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y

DIRECCION GENERAL DE FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DEL SECTOR CENTRAL | ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Recibe acuse de recibo y
regresa al Departamento
de Administracion y -
Desarrollo de Personal y ‘ Y
entrega acuse. ‘ ‘\22

_/

AN

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

F,

‘Recibe acuse y entrega. ‘

(=) |
L
Recibe acuse del oficio,
ubica expediente del
servidor publico que

corresponda y archiva.

Y

TN
(o)

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia respecto a la gestion de reexpedicion de cheques cancelados y/o pagos diversos
solicitados por los Servidores Publicos Generales ante el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

Numero quincenal de solicitudes de reexpedicion de
cheques cancelados gestionadas por el Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal
Numero quincenal de solicitudes de reexpedicion de
cheques cancelados presentadas por los Servidores
Publicos Generales

Porcentaje de eficiencia en la gestion
de reexpedicion de cheques
=X 100 cancelados a los Servidores
Publicos Generales
quincenalmente.

NL’Jmero quincenal de solicitudes de pagqs_diver_s'os Porcentaje de eficiencia en la gestion
gestionadas po:ailszﬁ%ﬁg%rg?é?sgﬁﬁdmmls”amon Y %100 de pagos diversos a los Servidores
Publicos Generales
Numero quincenal de solicitudes de pagos diversos quincenalmente.

presentadas por los Servidores Publicos Generales
Registro de evidencias
. Solicitud de trdmite de reexpedicion de cheque cancelado y/o pago diverso por parte del Servidor Publico General.
. Acuse de recibo de gestion de reexpedicion de cheque cancelado y/o pago diverso.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se ocupan formatos.

Ediciéon: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha: Junio de 2017

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y Codigo: _ 205321001-06

DESARROLLO DE PERSONAL

Péagina:

PROCEDIMIENTO:  GESTION DE PAGO DE FINIQUITO A SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES.
OBJETIVO

Mejorar los servicios de atencion que ofrece el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, a los Servidores
Publicos Generales en movimiento de baja mediante la Gestion de Pago de Finiquito.

ALCANCE
Aplica a la Direccion General de Tesoreria de Gobierno de la Secretaria de Finanzas que emite el contra recibo de pago

de finiquito, al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal que realiza las actividades de
gestion para el pago de finiquito por baja y al Servidor Publico General que solicita el pago de finiquito.
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REFERENCIAS

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Capitulo Tercero: De la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo. Articulos 29. Articulo 30. Fraccion XXVII. Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de
1981, Reformas y adiciones.

* Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Mexico y Municipios. Titulo Primero: De las
Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulo 6. Gaceta del Gobierno. 03 de enero del 2002. Reforma y
adiciones.

e Ley del Trabajo del Estado y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 7 y
8. Capitulo II: De los Nombramientos. Articulo 50. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, Reformas y adiciones.

= 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. Primer Parrafo. Gaceta del Gobierno, 11 de enero del
2001, Reformas y adiciones.

= Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 031: Baja de
Servidores PuUblicos Generales y de Confianza. Normas 20301/031-01, 20301/031-11, 20301/031-12, 20301/031-13,
20301/031-14, 20301/031-15 y 20301/031-16; Procedimiento 150: 2030/032-17 Procedimiento 032. baja de
Servidores Publicos Docentes. 031 baja de Servidores Publicos Generales y de Confianza. Baja Constancia de No
Adeudo, Normas 20301/150-02, 20301/150-04 y 20301/150-05.Direccion General de Personal de la Subsecretaria de
Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, mayo de 1996. Actualizaciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001 Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la unidad administrativa responsable de gestionar el pago

de finiquito a los Servidores Publicos Generales por movimiento de baja, de acuerdo a los lineamientos establecidos y a la
normatividad aplicable en la materia.

La Contaduria Gubernamental/Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas, debera:

Recibir oficio de solicitud de Constancia de No Adeudo del Servidor Publico General en el pago de finiquito, para emision
de la constancia asi como su envio al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

La Direccién General de Tesoreria de Gobierno de la Secretaria de Finanzas, debera:

e Recibir solicitud de pagos diversos, recibo autorizado, copia de identificacion oficial del Servidor Publico General
junto con tres juegos de copias, asi como oficio de envio, para emitir contra recibo de pago por finiquito del servidor
publico que causo baja.

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

e Recibir copia de identificacion oficial del Servidor Publico General, F.U.M.P. de baja y Constancia de No Adeudo
junto con oficio de envio y recibo de finiquito firmado, para autorizacion del pago del mismo.

El Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal de la Direccion de Administracion, debera:

¢ Conocer la correspondencia que llegue al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal e instruir al
responsable que corresponda, su atencion.

e Firmar la documentacion oficial que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

El Responsable de Pago de NOmina y Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
debera:

e Informar al Servidor Publico General sobre el procedimiento y requisitos necesarios para la gestion del pago de
finiquito.
e Elaborar oficios de solicitud de Constancia de No Adeudo del Servidor Publico General dirigido al Contador

Gubernamental y al Director de Remuneraciones al Personal para completar los requisitos para gestionar el pago de
finiquito por baja en el servicio.

e Elaborar con base a la Constancia de No Adeudo el célculo de finiquito correspondiente e informar al Servidor
Publico General para que acuda al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a firmar su recibo de
finiquito y entregar copia de su identificacion oficial asi como del F.U.M.P. de baja para darle seguimiento al tramite.

e Explicar al Servidor Publico General la informacion contenida en la Constancia de No Adeudo asi como el total de
percepciones que le corresponden, para recabar firma en recibo de finiquito e instruir la entrega del contra recibo
correspondiente al pago.

e Recabar firmas de visto bueno del Jefe del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal, asi como del
Director General de Administracion y Finanzas en el recibo de finiquito para su envio a la Direccion de
Remuneraciones al Personal a fin de obtener su autorizacion.
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e Accesar al Sistema de Planeacién y Presupuesto (SPP) para que con base a la informacién contenida en el recibo de
finiquito autorizado se genere la solicitud de pagos diversos para su envio a la Direccion General de Tesoreria de
Gobierno.

e Recabar firmas del Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal y del Director General de
Administracién y Finanzas, en la solicitud de pagos diversos para su envio a la Direccion General de Tesoreria de
Gobierno con el fin de obtener su autorizacion.

¢ Acudir a la Direccion General de Tesoreria de Gobierno a recoger el contra recibo de pago de finiquito e informar al
Servidor Publico General que puede pasar por su contra recibo a fin de obtener su pago.

e Entregar al Servidor Publico General el contra recibo de pago de finiquito original para cobro y recabar acuse de
recibo en la copia del mismo, asi como de su identificacion oficial para expediente.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

s Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal, debera:

e Archivar los acuses de recibo y la documentaciéon que corresponda en los expedientes que se trate.

El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

e« Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a las

unidades administrativas, organismos auxiliares, instituciones y personas que corresponda para darle atencion.
El Servidor Publico General, debera:

e Solicitar en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal la gestién del pago de su finiquito por
movimiento de baja.

e Recibir informacion sobre el procedimiento y requisitos necesarios para realizar la gestion del pago de finiquito.

¢ Firmar recibo de finiquito ademéas de entregar copia de su identificacion oficial, asi como del F.U.M.P. de baja al
Responsable de Comprobantes y Finiquitos para seguimiento del tramite de pago.

¢ Recibir Constancia de No Adeudo original emitida por la Contaduria Gubernamental y la Direccién de
Remuneraciones al Personal para resguardo.

e Recibir contra recibo de pago de finiquito para acudir a la Direccién General de Tesoreria de Gobierno a realizar su
cobro.

DEFINICIONES

Contrarecibo: Se refiere al documento que se canjea por efectivo o la forma de pago
correspondiente utilizado para finalizar las erogaciones pendientes que se tiene con
el servidor publico general una vez finalizada su relacion laboral con el Gobierno del
Estado de México.

Constancia de No Adeudo: Es el documento que emite la Contaduria Gubernamental y la Direccion de
Remuneraciones al Personal en el que se establecen los conceptos de deuda,
segun corresponda, del servidor publico general que causoé baja, a efecto de darle
el seguimiento correspondiente de acuerdo a los fines a que haya lugar para el
cobro de finiquito.

Finiquito: Documento legal por el que mediante firma y pago se pone fin a la relacion laboral
existente entre el servidor publico general y el Gobierno del Estado de México.
F.U.M.P. Documento oficial que se obtiene de la captura realizada en el Sistema Integral de

Informacion de Personal y que se considera como el documento que formaliza la
relacion laboral del servidor publico general con el Gobierno del Estado de México.
Sefala la baja, alta, licencia, los cambios vy justificacién de ausencia laboral por
gravidez de un servidor publico general.

Requisitos: Se refiere a la copia del Formato Unico de Movimientos de Personal de baja, la
copia de la credencial de elector y las Constancias de No Adeudo emitidas por la
Contaduria Gubernamental y la Direccién de Remuneraciones al Personal que
sirven de soporte para la gestion del pago de finiquito.

INSUMOS
e Solicitud de la gestion del pago de finiquito por parte del Servidor Publico General que causé baja.

RESULTADOS
e« Contra recibo de pago de finiquito autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
. Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de acuerdo con el Capitulo 1000 del Personal No Docente.

. Gestion y tramite de movimientos de servidores publicos generales ante el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios.
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POLITICAS

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal iniciara la gestion del pago de finiquito una vez que el
servidor publico general cuente con el “Formato Unico de Movimientos de Personal” (F.U.M.P.) de baja y entregue los
requisitos necesarios para realizar el tramite.

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal sera el responsable de entregar el contra recibo de pago de
finiquito al Servidor Publico General a fin de que este pueda obtener su pago; en caso de que el Servidor Publico lo llegara
a extraviar, acudira personalmente a la Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas para la recuperacion
del mismo.

La Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas debera entregar el contra recibo de pago de finiquito en
un maximo de tres dias habiles, salvo situaciones excepcionales, al Departamento de Administracion y Desarrollo de

Personal para atender de manera oportuna la solicitud del Servidor Publico General.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Servidor Publico General Acude al Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal y solicita de forma econdmica la gestién del pago de su
finiquito.

2 Recepcionista del Departamento de Recibe al Servidor Publico General, se entera de la solicitud y lo

Administracion y Desarrollo de Personal canaliza con el Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

3 Responsable de Pago de Nomina y Recibe al Servidor Publico General, se entera, le informa sobre el
Finiquitos del Departamento de procedimiento y requisitos necesarios para gestionar el finiquito y
Administracion y Desarrollo de Personal le solicita dos copias de su F.U.M.P. de baja para iniciar la gestion.

4 Servidor Publico General Recibe informacion sobre el procedimiento y requisitos de la
gestion del pago de finiquito, asi como de la solicitud de las copias
de su F.U.M.P. de baja, obtiene copias y entrega al Responsable
de Pago de Nomina y Finiquitos.

5 Responsable de Pago de Nomina y Recibe copias del F.U.M.P. de baja del Servidor Publico General,
Finiquitos del Departamento de le informa sobre el tiempo que se lleva el trdmite para que este
Administracion y Desarrollo de Personal atento a la respuesta, finaliza atencién, elabora oficios de solicitud

de Constancia de No Adeudo dirigido al Contador Gubernamental
y al Director de Remuneraciones al Personal y entrega al Jefe del
Departamento para firma.

6 Servidor Publico General Recibe indicaciones, se retira y espera comunicacion del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal para
obtener respuesta.

7 Jefe del Departamento de Administracion Recibe oficios de solicitud de Constancia de No Adeudo del
y Desarrollo de Personal de la Direccion Servidor Publico General, se entera del contenido, firma y
de Administracion devuelve al Responsable de Pago de N6mina y Finiquitos.

8 Responsable de Pago de Nomina y Recibe oficios de solicitud de constancia firmados, coloca sello
Finiquitos del Departamento de oficial, reproduce copias para acuse, anexa copias del F.U.M.P. de
Administracion y Desarrollo de Personal baja a cada oficio y entrega a la Recepcionista para envio.

9 Recepcionista del Departamento de Recibe oficios de solicitud, con copias de F.U.M.P. de baja
Administracion y Desarrollo de Personal anexas, asi como copias para acuse, registra salida en el Sistema

de Control de Correspondencia y entrega al Mensajero.

10 Mensajero del Departamento de Recibe oficios de solicitud de constancia, con copias de F.U.M.P.
Administracion y Desarrollo de Personal anexas, asi como copias para acuse, y entrega a la Contaduria

General Gubernamental y a la Direccién de Remuneraciones al
Personal.

11 Contaduria Gubernamental/Direccion de Recibe oficio de solicitud de Constancia de No Adeudo del
Remuneraciones al Personal de la Servidor Publico General, se entera, sella acuse y devuelve al
Secretaria de Finanzas Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de

Personal.
12 Mensajero del Departamento de Obtiene acuse y entrega al Responsable de Pago de Nomina y

Administracion y Desarrollo de Personal

Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Contaduria Gubernamental/Direccion de
Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas

Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Servidor Publico General

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Servidor Publico General

Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal de la Direccién
de Administracion

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
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Recibe acuse y entrega al Responsable del Archivo.

Recibe acuse del oficio de solicitud de Constancia de No adeudo
del Servidor Publico General, ubica expediente del servidor
publico que corresponda y archiva.

Aplica procedimientos internos para emitir constancia y la envia al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe Constancia de No Adeudo del Servidor Publico General,
sella acuse y devuelve, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos.

Recibe Constancia de No Adeudo del Servidor Publico General, se
entera y de conformidad con la informacién de la constancia,
elabora célculo, realiza descuento correspondiente de acuerdo a
la deuda, segun sea el caso, genera recibo de finiquito, lo
resguarda, se comunica via telefénica con el Servidor Publico
General para informarle que debe acudir al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal a firmar su recibo de
finiquito y le solicita copia de su identificacion oficial asi como del
F.U.M.P. de baja.

Recibe comunicado telefonico, se entera que debe firmar su recibo
de finiquito ademas de entregar copia de su identificacion oficial
asi como del F.U.M.P. de baja, obtiene copias y se presenta con el
Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

Recibe al Servidor Publico General, asi como su copia de
identificacion oficial y del F.U.M.P. de baja, resguarda copias,
reproduce copia de Constancia de No Adeudo, la resguarda, le
entrega constancia original, le explica la informacion contenida en
la misma asi como el total de percepciones que le corresponden,
recaba firma en recibo de finiquito y le indica estar atento a la
entrega del contra recibo correspondiente al pago.

Recibe Constancia de No Adeudo original e informacion, firma
recibo de finiquito, recibe indicaciones, se retira y espera
respuesta.

Una vez firmado el recibo de finiquito por el Servidor Publico
General, entrega al Jefe del Departamento para ante firmar de
visto bueno.

Obtiene recibo de finiquito firmado por el Servidor Publico General,
antefirma de visto bueno y entrega al Responsable de Pago de
Nomina y Finiquitos.

Obtiene recibo de finiquito antefirmado por el Jefe del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, recaba
firma de visto bueno del Director General de Administracion y
Finanzas, resguarda recibo, elabora oficio de envio dirigido a la
Direcciéon de Remuneraciones al Personal, obtiene firma del Jefe
del Departamento, anexa recibo y copias de credencial de elector
del Servidor Publico General, F.U.M.P. de baja y Constancia de
No Adeudo, reproduce copias para acuse y entrega a la
Recepcionista para envio.

Obtiene recibo de finiquito firmado, copias de credencial de elector
del Servidor Publico General, F.U.M.P. de baja y Constancia de
No Adeudo junto con oficio de envio, asi como copias para acuse,
registra salida en el Sistema de Control de Correspondencia y
entrega al Mensajero.



Pagina 50

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Mensajero del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Direccion de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de Finanzas

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Direccion de Remuneraciones al
Personal de la Secretaria de Finanzas

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracién
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracién
y Desarrollo de Personal de la Direccién
de Administracion

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
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Obtiene recibo de finiquito firmado, copias de identificacién oficial
del Servidor Publico General, F.U.M.P. de baja y Constancia de
No Adeudo anexas junto con oficio de envio, asi como copias para
acuse y entrega a la Direcciébn de Remuneraciones al Personal
para autorizacion.

Obtiene recibo de finiquito firmado, copia de credencial de elector
del Servidor Publico General, F.U.M.P. de baja y Constancia de
No Adeudo anexas junto con oficio de envio, sella acuse y
devuelve al Mensajero.

Obtiene acuse y entrega al Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos.

Recibe acuse y entrega al Responsable del Archivo.

Recibe acuse, ubica expediente del Servidor Publico General y
archiva.

Aplica procedimientos internos para autorizacion del finiquito y
envia recibo de finiquito autorizado mediante oficio en original y
copia al Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Obtiene recibo de finiquito autorizado, asi como oficio de envio,
sella acuse y devuelve, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento.

Obtiene recibo de finiquito autorizado y oficio de envio, se entera
del contenido e instruye al Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos darle atencion.

Obtiene recibo de finiquito autorizado y oficio de envio e
instrucciones, resguarda oficio, y con base en el recibo de finiquito
accesa al Sistema de Planeacion y Presupuesto (SPP), requisita
el apartado de actualizar proveedor con base al nombre y R.F.C.
del Servidor Publico General, actualiza firmas del Jefe del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal y del
Director General de Administracion y Finanzas, ingresa al
apartado de informes, selecciona registrar ejercicio, captura el
mes correspondiente al momento de hacer la captura, selecciona
el tipo de documento (solicitud de pagos diversos), elige los datos
del Servidor Publico General de la base contenida, obtiene folio de
solicitud de pagos diversos, captura claves presupuestarias,
genera solicitud de pagos diversos e imprime. Resguarda recibo
de finiquito autorizado.

Recaba firmas del Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal y del Director General de Administracion y
Finanzas, resguarda solicitud de pagos diversos, elabora oficio de
envio dirigido a la Direccion General de Tesoreria de Gobierno y
entrega al Jefe del Departamento para firma.

Recibe oficio de envio de la solicitud de pagos diversos, se entera
del contenido, firma y devuelve al Responsable de Pago de
Nomina y Finiquitos.

Recibe oficio de envio de solicitud firmado, coloca sello oficial,
anexa solicitud de pagos diversos, recibo autorizado, copia de
credencial de elector del Servidor Publico General, reproduce
cuatro juegos de copias, tres para procedimientos internos de la
Direccion General de Tesoreria de Gobierno y una para acuse y
entrega a la Recepcionista para envio.
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Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Direccién General de Tesoreria de
Gobierno de la Secretaria de Finanzas

Mensajero del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Direccion General de Tesoreria de
Gobierno de la Secretaria de Finanzas

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Servidor Publico General

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Servidor Publico General

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal
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Recibe oficio de envio de solicitud firmado, solicitud de pagos
diversos, recibo autorizado, copia de identificacion oficial del
Servidor Publico General junto con juegos de copias, registra
salida en el Sistema de Control de Correspondencia y entrega al
Mensajero.

Recibe oficio de envio de solicitud firmado, solicitud de pagos
diversos, recibo autorizado, copia de credencial de elector del
Servidor Publico General junto con juegos de copias y entrega a la
Direccion General de Tesoreria de Gobierno.

Recibe oficio de envio de solicitud firmado, solicitud de pagos
diversos, recibo autorizado, copia de identificacién oficial del
Servidor PUblico General junto con juegos de copias, sella acuse y
devuelve al Mensajero.

Recibe acuse y entrega al Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos.

Recibe acuse, anexa oficio de envio del recibo autorizado por la
Direccion de Remuneraciones al Personal y entrega al
Responsable del Archivo.

Recibe acuse junto con oficio de envio del recibo autorizado por la
Direccion de Remuneraciones al Personal y archiva.

Aplica procedimientos para emitir contra recibo de pago por
finiquito y transcurrido el tiempo de tres dias habiles entrega al
Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

Se presenta a la Direccion General de Tesoreria de Gobierno,
recibe contra recibo de pago de finiquito, firma de acuse, se retira,
resguarda contra recibo, se comunica via telefénica con el
Servidor Publico General y le informa que puede pasar a recoger
su contra recibo de pago.

Recibe comunicado telefénico, se entera, acude al Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal con el Responsable de
Pago de Noémina y Finiquitos y hace entrega de su identificacion
oficial.

Atiende al Servidor Publico General, y recibe su identificacion
oficial, reproduce copia de la misma y el contra recibo de pago de
finiquito, le devuelve la identificacion, le entrega el contra recibo
original y copia y le solicita firma de acuse en la misma.

Recibe la identificacién, contra recibo original y copia, firma de
recibido en la copia del contra recibo, mismo que devuelve al
Responsable de Pago de Némina y se retira.

Obtiene firma de recibido en la copia del contra recibo, finaliza la
atencion al servidor publico respecto a la gestién del pago de
finiquito, anexa copia de la credencial de elector al acuse y
entrega al Responsable del Archivo.

Recibe acuse con copia de credencial de elector anexa,
selecciona expediente del Servidor Publico General y archiva. Fin
del procedimiento
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

GESTION DE PAGO DE FINIQUITO A SERVIDORES(AS)

PUBLICOS(AS) GENERALES.

SERVIDOR PUBLICO GENERAL

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

e )

( INICIO )

O
T

Acude al Departamento de

Administracion y
Desarrollo de Personal y
solicita de forma
econémica la gestion del
pago de su finiquito.

N
Recibe al Servidor Publico

General, se entera de la
solicitud y lo canaliza.

©
Recibe al Servidor Publico

General, se entera, le
informa sobre el

ON
T

Recibe informacién sobre
el procedimiento y
requisitos de la gestion del
pago de finiquito, asi como
de la solicitud de Ilas

procedimiento y requisitos
necesarios para gestionar
el finiquito y le solicita dos
copias de su F.UM.P. de
baja para iniciar la gestion.

copias de su F.UM.P. de

()
T

Recibe copias del F.U.M.P.
de baja del Servidor
Publico General, le informa
sobre el tiempo que se
lleva el tramite para que
este atento a la respuesta,

baja, obtiene copias y
entrega.
]

Recibe indicaciones, se
retira y espera
comunicacién del
Departamento de
Administracion y
Desarrollo de Personal
para obtener respuesta.

¥

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

finaliza atencion, elabora
oficios de solicitud de
Constancia de No Adeudo
dirigido al Contador
Gubernamental y al
Director de
Remuneraciones al

Personal y entrega al Jefe
del Departamento para
firma.

&
T

Recibe oficios de solicitud
de Constancia de No
Adeudo del Servidor
Publico General, se entera
del contenido, firma vy

(o)
T

Recibe oficios de solicitud
de constancia firmados,

(o)
T

Recibe oficios de solicitud,
con copias de F.UM.P. de
baja anexas, asi como
copias para acuse, registra
salida en el Sistema de

Recibe oficios de solicitud
de constancia, con copias

Control de
Correspondencia y
entrega.

coloca sello oficial,
reproduce copias para
acuse, anexa copias del
F.UM.P. de baja a cada
oficio y entrega para envio.

devuelve.

CONTADURIA GUBERNAMENTAL/
DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

de F.UM.P. anexas, asi
como copias para acuse, y
entrega.

o
L

Recibe oficio de solicitud
de Constancia de No

)

Adeudo del Servidor
Publico General, se entera,
sella acuse y devuelve al
Mensajero del
Departamento de
Administracion

Desarrollo de Personal.

5
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RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y CONTADURIA GUBERNAMENTAL/
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE

PERSONAL FINANZAS

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE | RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
PERSONAL DE PERSONAL

ROIS

‘Obtiene acuse y entrega ‘ ‘

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL ‘
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Y DESARROLLO DE PERSONAL v
<;> ‘ ‘Recibe acuse y entrega.
| s
(15
J; o
Recibe acuse del oficio de

-G

solicitud de Constancia de Ve - -

No adeudo del Servidor ( IG) ‘ Recibe Constancia de No

Publico  General, ubica AN | Adeudo  del  Servidor

expediente del servidor Publico General, sella

publico que corresponda y ‘ p acuse yAdevuere, registra

archiva. Recibe Constancia de No en el Sistema de Control
)/ Adeudo del Servidor ‘ T de  Correspondencia vy

Publico General, sella entrega.

Zf‘use? éis(iz\r;uael\éee, ggr:st;trl;al Recibe Constancia de' No
de Correspondencia y Aqegdo del Servidor
entrega. Publico Genergl, se entera
y de conformidad con la
informacion de la
constancia, elabora
calculo, realiza descuento
correspondiente de
SERVIDOR PUBLICO GENERAL acuerdo a la deuda, segun
sea el caso, genera recibo
de finiquito, lo resguarda,
se comunica via telefénica
Ve ‘ para informar que debe
[ B acudir al Departamento de
\ ‘ e Administracion y
Desarrollo de Personal a
firmar su recibo de
Recibe comunicado finiquito y le solicita copia
telefonico, se entera que de su identificaciéon oficial
debe firmar su recibo de asi como del F.UMP. de
finiquito ademas de baja.
entregar copia de su
identificacion  oficial asi
como del F.UM.P. de baja, ‘ Ga>
obtiene copias y se ‘ :
presenta. ‘\

Recibe al Servidor Publico
General, asi como su copia
de identificacion oficial y
del F.UM.P. de baja,
resguarda copias,
reproduce copia de
Constancia de No Adeudo,
la resguarda, le entrega
constancia original, le
explica la informacion
contenida en la misma asi

- como el total de
(20) ‘ percepciones que le
_ ‘ corresponden, recaba

firma en recibo de finiquito
y le indica estar atento a la

. Sel . b JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
Recibe Constancia de No entrega del contra recibo ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
Adeudo original e correspondiente al pago. PERSONAL DE LA DIRECCION DE

informacion, firma recibo ADMINISTRACION
de finiquito, recibe ‘ G1>
indicaciones, se retira y ‘

espera respuesta.

ante firmar de visto bueno.

Una vez firmado el recibo ‘ <2§
de finiquito, entrega para ‘

‘ Obtiene recibo de finiquito

firmado, antefirma de visto
‘ bueno y entrega.
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MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

N
©,
T

Obtiene recibo de finiquito
antefirmado, recaba firma

Obtiene recibo de finiquito

firmado, copias de
credencial de elector del
Servidor Publico General,
F.UM.P. de baja y

Constancia de No Adeudo

-

Obtiene recibo de finiquito

firmado, copias de
identificacion oficial del
Servidor Publico General,
F.UM.P. de baja y

Constancia de No Adeudo
anexas junto con oficio de
envio, asi como copias
para acuse y entrega para

junto con oficio de envio,
asi como copias para
acuse, registra salida en el
Sistema de Control de
Correspondencia y
entrega.

de visto bueno del Director
General de Administracion
y Finanzas, resguarda
recibo, elabora oficio de
envio dirigido a la
Direccién de
Remuneraciones al
Personal, obtiene firma del
Jefe del Departamento,
anexa recibo y copias de

credencial de elector del
Servidor Publico General,
F.UM.P. de baja y
Constancia de No Adeudo,
reproduce copias para
acuse y entrega para
envio.

autorizacion.

N

Obtiene recibo de finiquito

-

’G

Obtiene acuse y entrega. ‘

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

5

L

Recibe acuse y entrega.

©

Recibe acuse, ubica
expediente del Servidor
Publico General y archiva.

g

firmado, copia de
credencial de elector del
Servidor Publico General,

F.UM.P. de baja y
Constancia de No Adeudo
anexas junto con oficio de

envio, sella acuse y
devuelve.

®
Aplica procedimientos

internos para autorizacion
del finiquito y envia recibo
de finiquito autorizado
mediante oficio en original

L

Obtiene recibo de finiquito
autorizado, asi como oficio

o

de envio, sella acuse y
devuelve, registra en el
Sistema de Control de
Correspondencia y

y copia. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

entrega.

B

Obtiene recibo de finiquito
autorizado y oficio de

envio, se entera del
contenido e instruye dar
atencion.
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MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

200

Obtiene recibo de finiquito

autorizado y oficio de
envio e instrucciones,
resguarda oficio, y con
base en el recibo de
finiquito accesa al Sistema
de Planeacion y
Presupuesto (SPP),
requisita apartados,
actualiza firmas del Jefe
del Departamento de

Administracion

Desarrollo de Personal y
del Director General de
Administraciéon y Finanzas,
ingresa al apartado de
informes, registra el
ejercicio, elige los datos
del Servidor Publico
General de la base
contenida, obtiene folio de
solicitud de pagos
diversos, captura claves
presupuestarias, genera
solicitud de pagos diversos
e imprime. Resguarda
recibo de finiquito
autorizado.

%

©

1

Recaba firmas del Jefe del

Departamento de
Administracion y
Desarrollo de Personal y
del Director General de

Administracién y Finanzas,
resguarda solicitud de
pagos diversos, elabora
oficio de envio dirigido a la

Direccion General de
Tesoreria de Gobierno vy
entrega para firma.

o

%

> |

o
1

Recibe oficio de envio de
solicitud firmado, solicitud
de pagos diversos, recibo
autorizado, copia de

(se) }

%

Recibe oficio de envio de
solicitud firmado, solicitud
de pagos diversos, recibo
autorizado, copia de
credencial de elector del
Servidor Publico General

identificacion oficial del
Servidor Publico General
junto con juegos de copias,
registra salida en el
Sistema de Control de
Correspondencia y
entrega.

1
Recibe oficio de envio de
solicitud firmado, coloca

sello oficial, anexa solicitud
de pagos diversos, recibo
autorizado, copia de
credencial de elector del
Servidor Publico General,
reproduce cuatro juegos
de copias, tres para
procedimientos internos
de la Direcciéon General de
Tesoreria de Gobierno vy
una para acuse y entrega
para envio.

Recibe oficio de envio de
la solicitud de pagos
diversos, se entera del
contenido, firma y
devuelve.

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

junto con juegos de copias
y entrega.

(o)
T

Recibe oficio de envio de
solicitud firmado, solicitud
de pagos diversos, recibo
autorizado, copia de

&

identificacion oficial del
Servidor Publico General
junto con juegos de copias,
sella acuse y devuelve.

5

o/
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MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA
DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

<]

"N
N

-

Recibe acuse y entrega.

~

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

42

~

%

(s
N

=

Recibe acuse, anexa oficio
de envio del recibo
autorizado por la Direccion
de Remuneraciones al

/
\

=

Recibe acuse junto con
oficio de envio del recibo
autorizado por la Direccion
de Remuneraciones al
Personal y archiva.

SERVIDOR PUBLICO GENERAL

Personal y entrega.

<

/ ,;:\\
N

F

Aplica procedimientos
para emitir contra recibo

de pago por finiquito y

D
N

F

Se presenta a la Direccién
General de Tesoreria de
Gobierno, recibe contra
recibo de pago de
finiquito, firma de acuse, se
retira, resguarda contra

Recibe comunicado
telefonico, se entera,

recibo, se comunica via
teleféonica e informa que
puede pasar a recoger
contra recibo de pago.

(26

acude al Departamento de

Administracion y
Desarrollo de Personal y
hace entrega de su

identificacion oficial.

| \28)

Atiende al Servidor Publico

General, y recibe su
identificacion oficial,
reproduce copia de la

misma y el contra recibo

Recibe la identificacion,
contra recibo original y
copia, firma de recibido en
la copia del contra recibo,
mismo que devuelve y se
retira.

de pago de finiquito, le
devuelve la identificacion,
le entrega el contra recibo
original y copia y le solicita
firma de acuse en la
misma.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

49

(a0) |

Obtiene firma de recibido
en la copia del contra
recibo, finaliza la atencion
al servidor publico
respecto a la gestion del
pago de finiquito, anexa

N

L

Recibe acuse con copia de

credencial de elector
anexa, selecciona
expediente del Servidor

Publico General y archiva.

( FIN )

e
o /

copia de la credencial de
elector al acuse y entrega.

transcurrido el tiempo de
tres dias habiles entrega.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia respecto a la gestion del pago de finiquito de los servidores publicos generales que
causaron baja, por parte del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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Numero mensual de contra recibos de pago de finiquito Porcentaje de eficiencia en la gestién
obtenidos - X 100 del pago de finiquito de los
NUmero mensual de solicitudes de pago de finiquitos B servidores publicos generales que
recibidas causaron baja

Registro de evidencias

. Acuses del oficio de solicitud de Constancia de No Adeudo del Servidor Publico General en el pago de finiquito
dirigido a la Contaduria General Gubernamental y a la Direccién de Remuneraciones al Personal.

. Acuse de recibo de finiquito firmado, copia de credencial de elector del Servidor Publico General, F.U.M.P. de baja y
Constancia de No Adeudo enviados a la Direccién de Remuneraciones al Personal para autorizacion del finiquito.

. Acuse del oficio de envio de la solicitud de pagos diversos a la Direccidon General de Tesoreria de Gobierno para
emision de contra recibo de pago.

. Acuse de contra recibo de pago de finiquito firmado por el Servidor Publico General con el fin de realizar el cobro.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se utilizan formatos.

Ediciéon: Primera
Fecha: Junio de 2017
205321001-07

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL Codigo:
Pagina:

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS A TRAVES DE CHECADOR O
LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los trdmites y servicios que proporciona el Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, mediante el control de asistencia, puntualidad, e incidencias a través de checador o lista de asistencia del
personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal encargado de recibir el Informe de Faltas
de Puntualidad y Asistencia y el formato “Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia” y gestionar
los descuentos y/o sanciones al personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la
Secretaria de Educacién que se haga acreedor a ellos, asi como a la Direccion de Remuneraciones al Personal de la
Secretaria de Finanzas, encargada de programar el descuento correspondiente, y a las Unidades Administrativas e
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion, encargadas de entregar los formatos en cita.

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 1V: De la Jornada de Trabajo y de los Descansos, Articulo 59,
Fracciones I, V y VIl y Articulo 63; Capitulo VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos, Articulo
88, Fraccion lll. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

= Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 200 Horarios,
Control de Asistencia y Puntualidad para Servidores Publicos Generales y de Confianza; Procedimiento: 201 Jornada
Laboral y Horario, Normas 20301/201-01, 20301/201-05; Procedimiento: 202 Registro de Puntualidad y Asistencia,
Normas 20301/202-01, 20301/202-02, 20301/202-03,20301/202-07, 20301/202-08; Procedimiento: 203 Justificacion
de Incidencias derivadas del Control de Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/203-01, a la 20301/203-07;
Procedimiento: 204 Estimulos Asociados a la Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/204-01, 20301/204-02,
20301/204-05; Procedimiento: 205 Aplicacion de Descuento por Tiempo No Laborado a Servidores Publicos
Generales con Registro de Puntualidad y Asistencia a través de Gafete/ Credencial para Lectores Opticos, Reloj de
Registro y Lista de Firmas para el Control de Asistencia y Puntualidad, Normas 20301/205-02 al 20301/205-05 y
20301/205-07; Procedimiento: 206 Sanciones Asociadas a la Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/206-01 y
20301/206-02, 203/206-05, 20301/206-06, 20301/206-07, 20301/206-08, 20301/206-10, 20301/206-11. Direccion
General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, Mayo de
1996. Actualizaciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001 Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es responsable del control de asistencia, puntualidad, e
incidencias a través de checador o lista de asistencia del personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones
Educativas de la Secretaria de Educacion.

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

¢ Recibir, firmar y dar seguimiento de la informacién que se genere durante el desarrollo del procedimiento.

La Unidad Administrativa/lnstitucion Educativa de la secretaria de Educacion, deberéa:

« Informar, mensualmente, las incidencias, puntualidad y asistencia del al Departamento de Administracién y Desarrollo
de Personal.

El Jefe Inmediato Superior del Personal Adscrito, debera:

¢ Recibir la informacién que se genere durante el desarrollo del procedimiento e informar al personal adscrito que

corresponda sobre los descuentos o sanciones a las que se haga acreedor derivado de su asistencia, puntualidad, e
incidencias.

El Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal de la Direccion de Administracion debera:

e Recibir, firmar y turnar la documentacion respectiva que se genere durante el desarrollo del procedimiento.

El Responsable del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal, debera:

e Recibir, registrar y dar seguimiento de la documentacion que se origine durante el desarrollo del procedimiento.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal deberé:

e Archivar los acuses de recibo y la documentacion que corresponda en los expedientes del personal adscrito a las
Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

El Personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion,
deberé:

e Enterarse sobre los descuentos o sanciones a las que se haga acreedor derivado de su asistencia, puntualidad, e
incidencias

El Auxiliar del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal, deberé:

« Recibir, resguardar, capturar en la plataforma electrénica correspondiente, elaborar y dar seguimiento de la informacion
gue se genere durante el desarrollo del procedimiento.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

e Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a las
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, instituciones o personas que corresponda para darle atencion.

DEFINICIONES

Lista de asistencia: Documento proporcionado al personal adscrito a las Unidades Administrativas o
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion para el registro de su
ingreso y salida de su lugar de adscripcion.

Reloj checador: Dispositivo electronico mediante el cual el personal adscrito a las Unidades
Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion registra
asistencia y salida de su lugar de trabajo.

Sancion: Para fines de este procedimiento se entendera como la penalizaciéon que se aplica
al personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la
Secretaria de Educacion en funcion de lo reportado en el Informe de Faltas de
Puntualidad y Asistencia

Personal adscrito a las Grupo de personas que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacién del

Unidades Administrativas o Gobierno del Estado de México.

Instituciones Educativas de

la Secretaria de Educacion:

Suspension: Privar temporalmente el desempefio laboral al personal adscrito a las Unidades
Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion como
parte de la aplicacion de una sancion.
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INSUMOS

Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia, mediante el que se notifica sobre las faltas de puntualidad y asistencia
en la que incurre el personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de
Educacion

e “Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia”, mediante el que se notifican los motivos por los
cuales se justifican las faltas de puntualidad y asistencia por parte del personal adscrito a las Unidades Administrativas
o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

RESULTADOS

e Acuse del oficio mediante el que se notifican descuentos y/o sanciones al personal adscrito a las Unidades
Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

¢ Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia o el formato de “Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia” y el justificante correspondiente, archivados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Realizaciéon de movimientos de alta de Servidores Publicos Generales en la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México

POLITICAS

La Unidad Administrativa o Institucion Educativa debera tener en éptimo funcionamiento el reloj checador y las listas de
asistencia ubicadas en un lugar de facil acceso para que el personal adscrito a las Unidades Administrativas o
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion cheque o firme su asistencia.

La Unidad Administrativa o Institucion Educativa, en caso de cambio de domicilio, debera realizar las adecuaciones
necesarias para que el reloj checador sea una de sus herramientas que funcionen 6ptima y prioritariamente.

La unidad Administrativa o Institucion Educativa que registre la asistencia del personal adscrito a las Unidades

Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion, por lista de asistencia, debera tener dicho
documento a tiempo y actualizada de acuerdo al dia corriente.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

1 Unidad Administrativa/Institucion Educativa
de la Secretaria de Educacion

ACTIVIDAD

Elaboran y remiten, mensualmente, al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal de la Secretaria de
Educacion, el Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia
firmado en original y copia; de ser el caso adjuntan formato “Aviso
de Justificacién de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia” y
justificantes. Obtienen acuse en la copia y archivan.

2 Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Recibe el Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia; de ser el
caso formato “Aviso de Justificacion de Incidencias en la
Puntualidad y Asistencia” y justificantes, firma y sella acuse en la
copia, misma que devuelve, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia y turna original del formato al Jefe del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

3 Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal de la Direccion de
Administracion

Recibe el Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia, de ser el
caso formato “Aviso de Justificacion de Incidencias en la
Puntualidad y Asistencia” y justificantes, se entera del contenido y
entrega al Responsable del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias para su atencion.

4 Responsable del Area de Control de Recibe el Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia; de ser el
Asistencia, Puntualidad e Incidencias caso formato “Aviso de Justificacion de Incidencias en la
Departamento de Administracion y Puntualidad y Asistencia” y justificantes, registra en carpeta y
Desarrollo de Personal entrega al Auxiliar del Area de Incidencias para su analisis.

5 Auxiliar del Area de Control de Asistencia, Recibe el Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia; de ser el
Puntualidad e Incidencias del caso formato “Aviso de Justificacion de Incidencias en la
Departamento de Administracion y Puntualidad y Asistencia” y justificantes, analiza los casos, verifica
Desarrollo de Personal las justificaciones y determina:

¢ Existe justificacion?
6 Auxiliar del Area de Control de Asistencia, Si, Remite el Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia, el

Puntualidad e Incidencias del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

formato de “Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad
y Asistencia” y el justificante correspondiente, al Area de Archivo
para ser integrado a la carpeta del personal adscrito
correspondiente.
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7

10

11

12

13

14

15

16

Responsable del Archivo del Departamento

de Administracion y Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal de la Direccion de
Administracion

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Direcciéon de Remuneraciones al Personal
de la Secretaria de Finanzas/ Jefe
Inmediato del personal adscrito a las
Unidades Administrativas o Instituciones
Educativas de la Secretaria de Educacion

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

GACETA
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Recibe la documentacion generada y la integra a la carpeta del
personal adscrito correspondiente.

No, elabora listado de descuentos y oficio de envio en original y
copia dirigido a la Direccién de Remuneraciones al Personal, para
programar el descuento correspondiente; asi mismo elabora oficio
en original y copia informando al Jefe Inmediato del personal
adscrito de dicha sancion y solicitandole por escrito los dias de la
suspension, entrega ambos oficios al Responsable del Area de
Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias, para obtener
firma del Jefe del Departamento.

Recibe el listado de descuentos, oficios, se entera y los entrega al
Jefe del Departamento para obtener firma.

Recibe listado de descuentos, oficios, se entera, los firma y
devuelve al Responsable del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias, para su envio.

Recibe listado de descuentos, oficios firmados y los entrega al
Auxiliar del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e
Incidencias, para su envio.

Recibe listado de descuentos, oficios firmados, obtiene una copia
del oficio dirigido a la Direccion de Remuneraciones y dos copias
del oficio dirigido al Jefe Inmediato Superior del personal adscrito y
entrega a la Recepcionista del Departamento para su envio con
las siguientes indicaciones:

« Oficio de envio del listado de descuentos en original con el
formato anexo, dirigido a la Direccion de Remuneraciones.

e Oficio en original informando al Jefe inmediato del personal
adscrito de la sancion correspondiente y solicitandole por
escrito los dias de la suspension.

e Copia del Oficio de sancion para el
correspondiente.

personal adscrito

» Copia de ambos oficios para acuse.

Recibe documentacién e indicaciones, registra su salida en el
Sistema de Control de Correspondencia y turna al Mensajero del
Departamento con indicaciones para su entrega.

Recibe documentacion e indicaciones y distribuye:

e Oficio de envio del listado de descuentos en original con el
listado anexo, a la Direccion de Remuneraciones.

« Oficio en original y dos copias informando al Jefe Inmediato
del personal adscrito de la sancién correspondiente y
solicitdndole por escrito los dias de la suspension.

Recibe oficio de envio en original y copia y listado de descuentos,
se entera, firma y sella acuse en la copa del oficio misma que
devuelve y aplica procedimientos internos para programar la
sancion correspondiente.

El Jefe Inmediato Superior recibe oficio en original y dos copias,
se entera, firma y sella acuse en una de las copias del oficio,
misma que devuelve, aplica procedimientos internos para hacerle
llegar al personal adscrito la copia restante del oficio para su
conocimiento, asi como para informar mediante oficio en original y
copia al Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, los dias de suspension.

Recibe acuses y los entrega al Auxiliar del Area de Incidencias del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.
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17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal
Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal de la Direccion de
Administracion

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
Direccién de Remuneraciones al Personal
de la Secretaria de Finanzas.

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal
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[ o= Sp

Pagina 61

CoOnDIERNO

Recibe acuses y los entrega al Responsable del Area de Archivo.

Recibe acuses, ubica carpeta correspondiente y archiva.

Recibe oficio firmado por parte del Jefe inmediato Superior en el
que informa los dias de suspension del personal adscrito, firma y
sella acuse en la copia del oficio misma que devuelve, registra en
el Sistema de Control de Correspondencia y entrega al
Responsable del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e
Incidencias.

Recibe oficio, se entera de los dias en que el personal adscrito no
asistira a laborar por la aplicacion de sanciéon y como dicho
personal checa mediante lista de asistencia y/o reloj checador
entrega al Auxiliar del Area de Control de Asistencia, Puntualidad
e Incidencias con instrucciones de elaborar los oficios que
justificaran las inasistencias por sancién y mediante los cuales se
solicitara la aplicacion de los descuentos.

Recibe oficio e instrucciones, se entera de los dias en que el
personal adscrito no asistira a laborar por la aplicacion de sancion,
elabora oficio en original y copia, dirigido a la Direccion de
Remuneraciones al Personal para justificar las inasistencias por
sancion y para solicitar la aplicacion de descuentos, y entrega al
Responsable del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e
Incidencias.

Recibe oficio, se entera y los entrega al Jefe del Departamento
para firma.

Recibe oficio, se entera, los firma y devuelve al Responsable del
Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias, para su
envio.

Recibe oficio firmado y los entrega al Auxiliar del Area de Control
de Asistencia, Puntualidad e Incidencias, para su envio.

Recibe oficio firmado, obtiene una copia del oficio para acuse y
entrega a la Recepcionista para su envio.

Recibe oficio en original y copia dirigido a la Direccion de
Remuneraciones al Personal e indicaciones, registra su salida en
el Sistema de Control de Correspondencia y turna al Mensajero
del Departamento para su entrega.

Recibe oficio en original y copia y entrega a la Direccién de
Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas.

Recibe oficio en original y copia, firma y sella acuse en la copia del
oficio misma que devuelve y a través de procedimientos internos
aplica descuentos y justifica inasistencias por aplicacion de
sancion.

Recibe acuse y lo entrega al Auxiliar del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe acuse y lo entrega al Responsable del Area de Archivo.

Recibe acuse, ubica carpeta correspondiente y archiva. Fin del
procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS A TRAVES DE
CHECADOR O LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS O INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
INSTITUCION EDUCATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RECEPCIONISTA DEL

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DE
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

e
©
1

Elaboran y remiten,
mensualmente, el Informe

de Faltas de Puntualidad y
Asistencia firmado en
original y copia; de ser el
caso adjuntan formato
“Aviso de Justificacion de
Incidencias en la
Puntualidad y Asistencia” y
justificantes. Obtienen
acuse en la copia y
archivan.

AUXILIAR DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS
DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Recibe el Informe de Faltas

de Puntualidad y
Asistencia; de ser el caso
formato “Aviso de

Justificacion de Incidencias
en la Puntualidad y
Asistencia” y justificantes,
firma y sella acuse en la
copia, misma que
devuelve, registra en el
Sistema de Control de
Correspondencia y turna
original del formato.

&
T

Recibe el Informe de Faltas

de Puntualidad y
Asistencia, de ser el caso
formato “Aviso de

Justificacion de Incidencias
en la Puntualidad Y
Asistencia” y justificantes,
se entera del contenido y
entrega para su atencién.

Recibe el Informe de Faltas

de Puntualidad y
Asistencia; de ser el caso
formato “Aviso de

Justificacion de Incidencias
en la Puntualidad y
Asistencia” y justificantes,

&
T

Recibe el Informe de Faltas

de Puntualidad y
Asistencia; de ser el caso
formato “Aviso de

Justificacion de Incidencias
en la Puntualidad 4
Asistencia” y justificantes,
analiza los casos, verifica
las justificaciones y
determina:
[
NO _— EXISTE —
T—JUSTIFICACION—
— =

0

)
N\

Remite el Informe de
Faltas de Puntualidad vy

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Asistencia, el formato de
“Aviso de Justificacion de

Incidencias en la
Puntualidad y Asistencia” y
el justificante

correspondiente, al Area
de Archivo para ser
integrado a la carpeta del

personal adscrito

correspondiente.
—{ >

Elabora listado de

descuentos y oficio de

envio en original y copia

o
L

Recibe la documentacion
generada y la integra a la
carpeta del personal
adscrito correspondiente.

J

registra en carpeta A\
entrega para su analisis.

dirigido a la Direccion de

Remuneraciones al
Personal, para programar
el descuento
correspondiente; asi
mismo elabora oficio en
original y copia
informando al Jefe
Inmediato del personal

adscrito de dicha sancién y
solicitandole por escrito
los dias de la suspension,
entrega ambos oficios,
para obtener firma del Jefe
del Departamento.

Recibe el listado de
descuentos, oficios, se
entera y los entrega para

N
T

Recibe listado de
descuentos, oficios, se
entera, los firma y

obtener firma.

devuelve para su envio.

=
"
listado de
oficios
entrega

Recibe
descuentos,
firmados vy los

2

para su envio.




28 de agosto de 2017

GACETA

Pagina 63

AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RECEPCIONISTA DEL

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

MENSAJERO DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS/
JEFE INMEDIATO DEL PERSONAL ADSCRITO A

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

s
(12
N
listado de
descuentos, oficios

Recibe

firmados, obtiene una
copia del oficio dirigido a
la Direccién de
Remuneraciones y dos
copias del oficio dirigido al
Jefe Inmediato Superior
del personal adscrito vy
entrega para su envio con
las siguientes indicaciones:
-Oficio de envio del listado
de descuentos en original
con el formato anexo,
dirigido a la Direccion de
Remuneraciones.

-Oficio en original
informando al Jefe
inmediato del personal
adscrito de la sancion

correspondiente y
solicitandole por escrito
los dias de la suspension.

-Copia del Oficio de
sancion para el personal
adscrito correspondiente.

-Copia de ambos oficios
para acuse.

| (s
\

\/

%

Recibe documentacion e

~

indicaciones, registra su
salida en el Sistema de
Control de
Correspondencia y turna
con indicaciones para su
entrega.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

(=
/

-

Recibe documentacion e
indicaciones y distribuye:
-Oficio de envio del listado
de descuentos en original
con el listado anexo, a la
Direccion de
Remuneraciones.

-Oficio en original y dos
copias informando al Jefe
Inmediato del personal
adscrito de la sancion
correspondiente y
solicitandole por escrito

los dias de la suspension.

‘ s
>

\/

¥

Recibe oficio de envio en
original y copia y listado

o
7

\/

%

\/

H(

%

Recibe acuses, ubica
carpeta correspondiente y
archiva.

¥

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

) |

[Recibe
entrega.

acuses y los

de descuentos, se entera,
firma y sella acuse en la
copa del oficio misma que
devuelve y aplica
procedimientos internos
para programar la sanciéon
correspondiente.

El Jefe Inmediato Superior
recibe oficio en original y
dos copias, se entera, firma
y sella acuse en una de las

copias del oficio, misma
que devuelve, aplica
procedimientos internos
para hacerle llegar al
personal adscrito la copia

restante del oficio para su

conocimiento, asi como
para informar mediante
oficio en original y copia al
Departamento de

Administracion

NG

Recibe oficio firmado por
parte del Jefe inmediato
Superior en el que informa
los dias de suspension del
personal adscrito, firma y
sella acuse en la copia del
oficio misma que devuelve,

Desarrollo de Personal, los
dias de suspensién

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

‘ VRN

registra en el Sistema de

Control de
Correspondencia y
entrega.

| NG
1

Recibe oficio, se entera de
los dias en que el personal
adscrito no asistira a
laborar por la aplicacion de

Recibe acuses y los
entrega.

(21\\ ‘

N |
Recibe oficio e

instrucciones, se entera de
los dias en que el personal
adscrito no asistira a
laborar por la aplicacién de
sanciéon, elabora oficio en

original y copia, dirigido a
la Direccion de
Remuneraciones al

Personal para justificar las
inasistencias por sancion y
para solicitar la aplicacion

sancion 'y como dicho
personal checa mediante
lista de asistencia y/ o reloj
checador entrega con
instrucciones de elaborar
los oficios que justificaran
las inasistencias por

sancion y mediante los
cuales se solicitara la
aplicacion de los
descuentos.

de descuentos, y entrega.
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AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL
DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

RECEPCIONISTA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DE
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

~
|
/,

N

K

Recibe oficio, se entera, los

Recibe oficio, se entera y
los entrega para firma.

) |
/

N
N

o

X

| (-

NV

firma y devuelve para su
envio.

p

[ 2
|

Recibe oficio firmado y los

/2’5\\ ‘

( )

\_/ |
Recibe oficio firmado,
obtiene una copia del

oficio para acuse y entrega
para su envio.

Recibe oficio en original y

entrega, para su envio.

MENSAJERO DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL

DIRECCION DE
REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS.

indicaciones,
registra su salida en el
Sistema de Control de
Correspondencia y turna
para su entrega.

Personal e

~

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

|
_/

w

copia dirigido a la ‘ \/2 )
Direccion de ‘ N
Remuneraciones al

~

N

Recibe oficio en original y
copiay entrega.

~
|
/,

N

-

Recibe oficio en original y
copia, firma y sella acuse

}Recibe acuse y lo entrega. ‘

K

H

Recibe acuse y lo entrega. }7

Recibe acuse, ubica
carpeta correspondiente y

archiva.
)/
- I

( FIN )
. _/

en la copia del oficio
misma que devuelve y a
través de procedimientos
internos aplica descuentos
y justifica inasistencias por
aplicacion de sancion.

MEDICION

Indicador para medir la efectividad del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal en el control de
asistencia, puntualidad, e incidencias a través de checador o lista de asistencia del personal adscrito a las Unidades
Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

Personal adscrito a las Unidades Administrativas o
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacién
registrado por unidad administrativa en la plantilla de
personal, que incurrieron en incidencias de asistencia y
puntualidad.

Porcentaje de personal adscrito a las

Unidades
=X 100

Personal adscrito a las Unidades Administrativas o
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion
registrado por unidad administrativa en la plantilla de
personal.

Registro de evidencias.

¢ Informe de Faltas de Puntualidad y Asistencia.

e Listado de Descuentos.

Administrativas o Instituciones

Educativas de la Secretaria de

Educacion que incurrid en incidencias
de asistencia y puntualidad.

Aviso de justificacion de incidencias en la puntualidad y asistencia

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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Sobierno del Bsado de MéExico

Secrataria de Finanzas ¢ oo [IN|I——
Subsecretaria de Administracion

Direccion Geneml de Personal

I AVISO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS EN LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
FECHA:

I [ C‘nvo de Sorv, PEE

rome Ag g
Mam, de Plazo Horaro o periodo de permiso De HNEE > BN Hro,
£ [EY] D de 200___ =l S de 200___
Vo e ——
Por autonizacidn dal suparior inmadiato (o om Jefe o e o oeoto)
Hansta un total de tres | | Falla de guntumtiana I lR-w-u- - . N e | | Ralice anes con
PO e -l e . E P
Unm on cuntra meses: | | Faltm e s lstencie
| ] Dies moonémicos G | Gormute s oe L | e o por Inctancie
o e war viner an memisan :auun:.u E T e R . n i umuu.c - ’om: e
.- .. R Eh e Ay D RAS ~ale Mo
:‘u:---‘....‘—. wemvemm we -.vn-r
Mo pudo registrarpor @ | | RO sy o o chom s o i o Chen T b St den 16 ) ( | Falle wlbo e anlrela)
- - o macr dotloo
[(LICENCIAS MEDICAS oo & fre= [ 4 g ki g | (S I I
r—"—] L I T PR Ty T} Phmag o g Poms dorim |
LICENCIAS PEIRSONALE S (Mo s bl oomim om mole s s ) omes)
Lol LT W v e P e | L [ R T L R L I S R
| l | | | 1 | | o |
oo of G u- nije (Dooio ofcisl oo eche de sesrrwed e fwerilimr e. Hijors uewyuc.. Donoutline o
COMISIONE S
) | Emrrriin bh s he . || eemisidnsindicel
TR acmate 30 201 1R 00 O a) (. G A0 lCllua O comis N ae e Dkecd dn Gene sl as Fesocnal
Funcs mentsdc en i s oldiug del Secreterlo Oenecs | de S0 TE YN
OTROS
R pacificom)
: Por autorizacion de la Direcclon General de Personal
Motivo:
ELA RO A AIT RN A Vo ma
(o mine y trena) (nommBee y fivwo) (nombre y flana)
S RVIDoOR P on e o U AT DIATO B e o éooﬁmmooﬁ ADMINI'—RATIVC
1M Mo Jefa de Depatamanto) QUNQLEN
oo— | —__ —— o oy __ — .
1 1 1
Frprraay

R CRRIE B B

1. FOLIO: NUME RO CONBECUTNO QUE SERA ASIGNADO PO LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA O EQUIVALENTE DE LADEPENOENCIA, O POREL DIRECTOR
DEL PLANTEL EDUCATIVO,
2. FECHA: ANOTAREL DA, MES v ANO DE LA ELABORACION DEL FORMATO.
3. NOMBRE DEL ANOTAR EL APELLIDO PATE RNO, MATERNO Y NOMBRE (9) DEL SERVIDOR
SERVIDOR PUBLICO: PUBLICO QUE ELABORAEL FORMATO.
4., CLAVE DEL SERVIDOR ESCRIB!R La CLAVE DEL SERVIDOR PUBLICO, COMO APARECE EN EL TALON
PUBLICO: EL CHEQUE, EN EL COMPROBANTE DE PERCEPCIONES Y OEDUCCIONES O
ENEL GAFETE -CREDENCIAL,
B, NUM DE PLAZA: ANOTAREL NUMERO DE PLAZA.
6. CCT: ANOTARLACLAVE DEL CENTRO DE TRABAIO
7. HORARIO O PERIODO ESPACIOS PARA ANOTAR EL TIEMPO N HORAS) DEL PERMISO, O BIEN LAS
DE PERMISO: FECHAS QUuE COﬂRﬁSPONDEN AL PERIODO DE PERMISO

s POR AUTORIZACION DE L
SUPERION INMEDIATO:

HASTAUN TOTAL DE MARCAR CON UNA X EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE La CLAVE DE
TRES POR ME S5: INCIDENC & (01, FALTA DE PUNTUALIDAD A LA SNTRADA; 02, RETIRARSE
ENTRE HORAS, 03 SALIDA ANTES CON AUTO RIZACION).

UNAEN CUATRO ME SE S: MARCAR CON UNA X EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE LA CLAVE DE
INCIDENC 1A (04, FALTADE ASISTENCIA),

DIAS ECONOMICOS: MARCAR CON UNA X EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE LA CLAVE DE
INCIDENC 1A (06, DIAS ECONOMICOS), LOS AUE NO PODRAN EXCEDER DE LOS
OTORGADOS EN EL CONVENIO DE SUELDO Y;R! STACIONES FIRMADO CON
LAS ORGANIZACIONES SINDICALES PARAEL ANO QUE CORRESPONDA

2

CONSULTA MEDICA MARCAR CON UNAS X EN & CUAD RO CORREZSPONDIENTE LA CLAVE DE
INCIDENC & (06, CONSULTA MED ICA),
PERMPMISO POR MARCAR CON UNA& X EN EL CUADRO CORREBPOND'ENTE LA CLAVE DE
LACTANCIA: NCIDENC IA (07, PERMIGO POR LACTANC
9. NOPUDO REGISTRAR MARC CON UNA X EN EL CUADRO CORRE SPONDIENTE EO ROB O,
PO EXTRAVIO O DETERIORO DE OQAFETE-CREDENCIAL, 09, FAaLLA LECTRICA
DELRELOJ OLECTOR PTICO)
10, LICENCIAS MEDICAS: MARCAR CON UNA X ENEL CUADRO CORRESPONDIENTE (10, ENFERMEDAD
NO PROFESIONAL, 11, RESGO PROFESIONAL).
11, LICENCIAS MARCAR CON UNA = BN EL CUADRO COHRESPDNDICNTE 2, POR
PERSONALE 5: MATIRIMONIO, 13 AL IMIE NTO ADOPCION DE 4O, 14

MNAC EXAMEN
PROFESIONAL 15.‘? LECIMIE NTO FAMILIAR 18, IENFERMEDAD O ACCIDE NTE
GRAVESZ DE HUOS, CONYVUGE , CONCUBINA O CONCUBINARIO),

12. COMISIONE 5: MARCAR CON UNA X EN FL CUADRO CORRESPONDIENTE (17, COMISION DE
SE RVIC I0S; 18, COMISION SINDICAL )

13, OTROS: ESPACIO PARA ESPECIFICAR EL TIPO DE INCIDE NG A DIFERENTE A LAS
SE NALAD AS

14 MOTIVOS ESPACIO PARA ANOTAR EL MOTIVO DE LA AUTORIZACION DE LA DIRECCION
GE NE RAL DE PERSONAL

16, FLADORA: EEPACIO PARA CL NOMBRE ¥V FIRMA DEL SERVIDOR PUDLICO, ASI COMO EL
DA, MES VAND DE ELADORAGCION

18, ALTORIZA: ESPACIO PARA EL NOMBRE v FIRMA DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL
SERVIDOR PUBLICO, ASICOMO EL Dia, MES FiFo'EN QUE SE AUTORIZA.

17 vo.Bo.: ESPACIO PARA EL NOMBRE Vv FIRMA DEL C OORDINADOR ADMINISTRATIVO O
EQUIVALENTE CORRESPONDIENTE , 481 COMO EL DA, MES VvV ANO EN QUE SE

DAEL VISTO BUENO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS A TRAVES DE LECTOR OPTICO
DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS O INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION.
OBJETIVO

Mantener la eficiencia en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, mediante el control de asistencia, puntualidad, e incidencias a través de lector 6ptico del personal adscrito a las
Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal encargado de recibir el Aviso de
Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia y gestionar los descuentos y/o sanciones al personal adscrito a
las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion que se haga acreedor a ellos, asi
como a la Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas, encargada de programar el descuento
correspondiente, y a las Unidades Administrativas e Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion, encargadas
de entregar los documentos en cita.

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 IV: De la Jornada de Trabajo y de los Descansos, Articulo 59,
Fracciones |, V y VIl y Articulo 63; Capitulo VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos, Articulo
88, Fraccion lll. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 200 Horarios,
Control de Asistencia y Puntualidad para Servidores Publicos Generales y de Confianza; Procedimiento: 201 Jornada
Laboral y Horario, Normas 20301/201-01, 20301/201-05; Procedimiento: 202 Registro de Puntualidad y Asistencia,
Normas 20301/202-01, 20301/202-02, 20301/202-03,20301/202-07, 20301/202-08; Procedimiento: 203 Justificacion
de Incidencias derivadas del Control de Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/203-01, a la 20301/203-07;
Procedimiento: 204 Estimulos Asociados a la Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/204-01, 20301/204-02,
20301/204-05; Procedimiento: 205 Aplicacion de Descuento por Tiempo No Laborado a Servidores Publicos
Generales con Registro de Puntualidad y Asistencia a través de Gafete/ Credencial para Lectores Opticos, Reloj de
Registro y Lista de Firmas para el Control de Asistencia y Puntualidad, Normas 20301/205-02 al 20301/205-05 y
20301/205-07; Procedimiento: 206 Sanciones Asociadas a la Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/206-01 y
20301/206-02, 203/206-05, 20301/206-06, 20301/206-07, 20301/206-08, 20301/206-10, 20301/206-11. Direccién
General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, Mayo de
1996. Actualizaciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001 Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es responsable del control de asistencia, puntualidad, e
incidencias a través de lector 6ptico del personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la
Secretaria de Educacion.

La Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas, debera:
e Recibir, firmar y dar seguimiento de la informacion que se genere durante el desarrollo del procedimiento.
La Unidad Administrativa/Institucion Educativa de la secretaria de Educacion, debera:

e Informar, mensualmente, las incidencias, puntualidad y asistencia del al Departamento de Administracion y Desarrollo
de Personal.

El Jefe Inmediato Superior del Personal Adscrito, deberé:

e Recibir la informaciéon que se genere durante el desarrollo del procedimiento e informar al personal adscrito que
corresponda sobre los descuentos o sanciones a las que se haga acreedor derivado de su asistencia, puntualidad, e
incidencias.

El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccion de Administracion debera:

e Recibir, firmar y turnar la documentacion respectiva que se genere durante el desarrollo del procedimiento.
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El Responsable del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias Departamento de Administracion y

Desarrollo de Personal, deberé:

. Recibir, registrar y dar seguimiento de la documentacion que se origine durante el desarrollo del procedimiento.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal debera:

e Archivar los acuses de recibo y la documentaciéon que corresponda en los expedientes del personal adscrito a las
Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

El Personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion,

debera:

¢ Enterarse sobre los descuentos 0 sanciones a las que se haga acreedor derivado de su asistencia, puntualidad, e
incidencias

El Auxiliar del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal, deberé:

e Recibir, resguardar, capturar en la plataforma electrénica correspondiente, elaborar y dar seguimiento de la
informacién que se genere durante el desarrollo del procedimiento.

La Recepcionista del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal deberé:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, deberé:

e Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a las
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, instituciones o personas que corresponda para darle atencion.

DEFINICIONES

Incidencia: Acontecimiento no programado que afecta al personal adscrito a las Unidades
Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacién en cuanto al
registro de su asistencia en su lugar de adscripcion.

Lector 6ptico: Dispositivo electronico mediante el cual el personal adscrito a las Unidades
Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion registra
asistencia y salida de su lugar de trabajo.

Sancion: Para fines de este procedimiento se entenderd como la penalizaciéon que se aplica al
personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la
Secretaria de Educacion conforme a la normatividad vigente en funcién de lo reportado
en el “Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia”

Personal adscrito a las Grupo de personas que prestan sus servicios en la Secretaria de Educaciéon del
Unidades Administrativas o Gobierno del Estado de México.

Instituciones Educativas de la

Secretaria de Educacion:

Suspensién: Privar temporalmente el desempefio laboral del Servidor Publico General como parte de
la aplicacion de una sancion.
INSUMOS

Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia, mediante el que se notifican los motivos por los cuales
se justifican las faltas de puntualidad y asistencia por parte del personal adscrito a las Unidades Administrativas o
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion.

RESULTADOS

Informe en el que se especifican los dias en los que el personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones
Educativas de la Secretaria de Educacién no asistira a laborar por aplicacion de sancidon en resguardo del archivo del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Realizacion de Movimientos de Alta de Servidores Publicos Generales.
POLITICAS
La Unidad Administrativa o institucion Educativa debera llevar el control de la asistencia, puntualidad e incidencias a través
de un sistema electronico disefiado para el 6ptimo funcionamiento del lector dptico.

La Unidad Administrativa o Institucion Educativa, en caso de cambio de domicilio, debera realizar las adecuaciones
necesarias para que el lector 6ptico sea una de sus herramientas que funcionen Optima y prioritariamente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

Unidad Administrativa /Instituciéon Educativa
de la Secretaria de Educacion

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal de la Direccion de
Administracion

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal
Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Direccién de Remuneraciones al Personal de
la Secretaria de Finanzas

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal
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DESARROLLO
ACTIVIDAD

Elaboran y remiten, mensualmente, al Departamento de
Administracion y Desarrollo el Aviso de Justificacion de Incidencias
en la Puntualidad y Asistencia, requisitado en original y copia.
Obtienen acuse en la copia del formato y archivan.

Recibe Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia, se entera, sella acuse y devuelve, registra en el Sistema
de Control de Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento.
Recibe Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia, se entera del contenido y entrega al Responsable del
Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias para
conocimiento y atencion.

Recibe Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia, los justificantes o comprobantes, segun sea el caso, se
entera del contenido, ubica nombres del personal adscrito a las
Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria
de Educacion de acuerdo a la informacién contenida en el aviso,
registra en carpeta y entrega al Auxiliar del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias para captura en el Sistema de
Control de Puntualidad y Asistencia (S.C.P.A.).

Recibe Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y
Asistencia, asi como los justificantes o comprobantes, segun sea el
caso, se entera del contenido y resguarda temporalmente. Accede
al Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia (S.C.P.A)),
obtiene los resultados del personal adscrito que incurrié en faltas de
puntualidad y asistencia, verifica contra las justificaciones y
determina:

¢Existe justificacion a la incidencia del Servidor Publico
General?

Si: captura los datos en el Sistema de Control de Puntualidad y
Asistencia (S.C.P.A)) para justificar la incidencia del personal
adscrito, cierra sistema, genera una copia de la informacion, asi
como respuesta al asunto, recaba firma en dicha copia del Jefe del
Departamento para validacion, concentra respuestas de los
movimientos realizados en sistema, elabora relacion de respuestas
y entrega junto con el Aviso de Justificacion de Incidencias en la
Puntualidad y Asistencia y justificantes o comprobantes enviados
por la Unidad Administrativa o Institucion Educativa, segun sea el
caso, al Responsable del Archivo.

Recibe relacion de respuestas junto con el Aviso de Justificaciéon de
Incidencias en la Puntualidad y Asistencia y justificantes o
comprobantes enviados por la Unidad Administrativa o Institucién
Educativa, segun sea el caso, integra a la carpeta correspondiente y
archiva.

No: imprime del Sistema de Control de Puntualidad y Asistencia
(S.C.P.A), relacion de personal adscrito a sancionar, cierra sistema
y entrega relacion al Responsable de Incidencias.

Recibe relacion de personal adscrito a sancionar, se entera del
contenido y acude personalmente a la Direccion de
Remuneraciones al Personal, para validar la informacion.

Recibe al Responsable de Incidencias, conjuntamente validan
informacién de personal adscrito a sancionar y realiza el descuento
correspondiente. Posteriormente, el Responsable de Incidencias se
retira a su lugar de adscripcion.

Entrega relacion de personal a sancionar asi como informacion
sobre los descuentos correspondientes al Auxiliar del Area de
Incidencias y lo instruye para dar seguimiento.



28 de agosto de 2017

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

Personal adscrito a las Unidades
Administrativas o Instituciones Educativas de
la Secretaria de Educacion

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal
Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal de la Direccion de
Administracién

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe Inmediato del Servidor Publico General

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal
Responsable del Archivo del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal
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Recibe relacion de personal adscrito a sancionar, informacién sobre
los descuentos correspondientes e instrucciones, requisita el Aviso
de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia, en original y tres
copias y cita via telefénica a cada uno de los Servidores Publicos
Generales para informarles sobre su sancion correspondiente.
Recibe aviso telefénico, se presenta en el Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal, se entera de su sancion,
firma de conformidad el Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad
y Asistencia recibe original del mismo y se retira.

Elabora los oficios en original y dos copias, para informar al Jefe
Inmediato del Servidor Publico General y lo entrega al Responsable
de Incidencias para recabar firma del Jefe del Departamento.

Recibe oficios en original y dos copias, para informar al Jefe
Inmediato del Servidor Publico Sancionado del asunto, se entera del
contenido y entrega al Jefe del Departamento para firma.

Recibe oficios, se entera, los firma y devuelve al Responsable de
Incidencias.

Recibe oficios firmados para informar de la sancion al Jefe
Inmediato del personal adscrito y entrega al Auxiliar del Area de
Incidencias para envio.

Recibe oficios firmados para informar de la sancion al Jefe
Inmediato del Servidor Publico General, coloca sello oficial,
reproduce copias de acuse, anexa copias del Aviso de Sancién por
Faltas de Puntualidad y Asistencia y entrega a la Recepcionista para
envio, con las siguientes indicaciones:

¢ Envio a los titulares de las unidades administrativas y la
primera copia a personal adscrito sancionado. La segunda
copia es para acuse.

e Asimismo, la distribucion del Aviso de Sancién por Faltas
de Puntualidad y Asistencia debe ser de la siguiente
manera: Primera copia a la Direccion de Remuneraciones
al Personal, segunda copia al Jefe Superior Inmediato y la
tercera copia es para recabar los acuses correspondientes.

Recibe oficios firmados y sellados para informar de la sancion al
Jefe Inmediato del personal adscrito, copias de acuse, anexos del
Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia e
instrucciones, registra salida en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Mensajero para entrega.

Recibe oficios firmados y sellados para informar de la sancion al
Jefe Inmediato del personal adscrito, copias de acuse, anexos del
Aviso de Sancion por Faltas de Puntualidad y Asistencia e
instrucciones y entrega a los titulares correspondientes.

Recibe oficio con la informacién de la sancién del personal adscrito
y copia del Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia,
sella acuse y devuelve, archiva oficio original, entrega copia al
interesado, acuerda con éste los dias de suspensiones, elabora
oficio de respuesta en original y copia y lo remite al Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal, para informar sobre los
dias de la suspensién. Obtiene acuse en la copia del oficio y
archiva.

Obtiene acuses y entrega al Auxiliar del Area de Incidencias.

Recibe acuses y entrega al Responsable del Archivo.

Recibe acuses, ubica carpeta correspondiente y archiva.
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Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
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de Incidencias.

Departamento de Administracién y

Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

27

28

Responsable del Archivo del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal

28 de agosto de 2017

Recibe oficio de respuesta, sella acuse y devuelve, registra en el
Sistema de Control de Correspondencia y entrega al Responsable

Recibe oficio de respuesta, se entera del contenido y entrega al
Auxiliar del Area de Incidencias para que atienda.

Recibe oficio de respuesta e instrucciones, se entera de los dias en
que el Servidor Publico General no asistira a laborar por la
aplicacion de la sancién, accede al Sistema de Control de

Puntualidad y Asistencia (S.C.P.A.), captura datos en el sistema
para argumentar la ausencia del personal adscrito en los dias
sefialados en el oficio, imprime informacion y entrega junto con
oficio de respuesta al Responsable del Archivo.

Recibe oficio de respuesta e informacion impresa de la notificacion
de inasistencia por sancion, ubica expediente del personal adscrito y
archiva.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE ASISTENCIA,
TRAVES DE LECTOR OPTICO DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS O INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION.

PUNTUALIDAD E

INCIDENCIAS A

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
INSTITUCION EDUCATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

E DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

oo
o
-

Elaboran remiten,
mensualmente, el Aviso de

Justificacion de Incidencias
en 1a Puntualidad y
Asistencia, requisitado en
original y copia. Obtienen
acuse en la copia del
formato y archivan.

o

Recibe Aviso de
Justificacion de Incidencias

[N

en Puntualidad y
Asistencia, se entera, sella
acuse y devuelve, registra
en el Sistema de Control
de Correspondencia y

AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE

entrega.

PERSONAL

e
1

ED

Recibe Aviso de
Justificacion de Incidencias
en 1a Puntualidad v
Asistencia, se entera del

contenido y entrega para
su conocimiento y
atencion.

| N

Recibe Aviso de
Justificacion de Incidencias
en 1a Puntualidad y
Asistencia, los justificantes
o comprobantes, segun

o
1

Recibe Aviso de
Justificacion de Incidencias
en 1a Puntualidad y
Asistencia, asi como los
justificantes o
comprobantes, segun sea
el caso, se entera del
contenido y resguarda

temporalmente. Accede al
S.C.P.A., obtiene los
resultados del personal
adscrito que incurrié en
faltas de puntualidad vy
asistencia, verifica contra
las justificaciones y

determina:

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DESARROLLO DE PERSONAL

Captura
S.C.P.A.

los datos en el
para justificar la

incidencia del personal
adscrito, cierra sistema,
genera una copia de la
informacion, asi como

respuesta al asunto, recaba
firma en dicha copia del
Jefe del Departamento
para validacién, concentra
respuestas de los
movimientos realizados en
sistema, elabora relacion

de respuestas y entrega
junto con el Aviso de
Justificacion de Incidencias

en 1a Puntualidad y
Asistencia y justificantes o
comprobantes enviados
por Ia
Administrativa o
Institucion Educativa,
segun sea el caso.

=

Unidad

D,
Recibe relacion de
respuestas junto con el
Aviso de Justificacion de
Incidencias en 1a
Puntualidad y Asistencia y
justificantes o
comprobantes

por la

enviados
Unidad

Administrativa o
Institucion Educativa,
segun sea el caso, integra

a 1a carpeta
correspondiente y archiva.

sea el caso, se entera del
contenido, ubica nombres
del personal adscrito a las
Unidades Administrativas
o Instituciones Educativas
de 1a Secretaria de
Educacion de acuerdo a la
informacién contenida en
el aviso, registra en
carpeta y entrega para
captura en el Sistema de
Control de Puntualidad y
Asistencia (S.C.P.A.).
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AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

PERSONAL ADSCRITO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS O
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

2
O
T

Imprime del SCPA,

O

relacion de personal
adscrito a sancionar, cierra
sistema y entrega relacion.

|
T

()|
L‘

Recibe al Responsable de
Incidencias, conjuntamente
validan informacién de
personal adscrito a
sancionar y realiza el
descuento
correspondiente.
Posteriormente, el
Responsable de
Incidencias se retira.

Recibe relacion de
personal adscrito a
sancionar, se entera del
contenido y acude

personalmente para validar
la informacién.

1

o
L

relacion de

Entrega

(=) |
7

relacion de
adscrito a
sancionar, informacién
sobre los descuentos
correspondientes e
instrucciones, requisita el
Aviso de Sancién por
Faltas de Puntualidad vy
Asistencia, en original y
tres copias y cita via

Recibe
personal

telefénica a cada uno de
los Servidores Publicos
Generales para informarles
sobre su sancion
correspondiente.

1

(
T

Elabora los oficios en
original y dos copias, para
informar al Jefe Inmediato
del Servidor Publico

N>

¢

Recibe aviso telefdonico, se

presenta en el
Departamento de
Administracion y

Desarrollo de Personal, se
entera de su sancion, firma
de conformidad el Aviso
de Sancion por Faltas de
Puntualidad y Asistencia
recibe original del mismo y

se retira.

personal a sancionar asi
como informacién sobre
los descuentos
correspondientes e
instruye dar seguimiento.

General y lo entrega para
recabar firma del Jefe del
Departamento.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

G
L

Recibe oficios en original y
dos copias, para informar
al Jefe Inmediato del
Servidor Publico
Sancionado del asunto, se

™ |
T

Recibe oficios, se entera,
los firma y devuelve.

entera del contenido vy
entrega para firma.

- ©
L

Recibe oficios firmados
para informar de la sancién
al Jefe Inmediato del

personal adscrito y
entrega para envio.
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AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

JEFE INMEDIATO DEL SERVIDOR
PUBLICO GENERAL

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

o
&

Recibe oficios firmados
para informar de la sanciéon

al Jefe Inmediato del
Servidor Publico General,
coloca sello oficial,
reproduce copias de
acuse, anexa copias del
Aviso de Sancion por
Faltas de Puntualidad vy
Asistencia y entrega para
envio, con las siguientes
indicaciones:

-Envio a los titulares de las
unidades administrativas y
la primera copia a personal

adscrito sancionado. La
segunda copia es para
acuse.

-Asimismo, la distribucion
del Aviso de Sancién por
Faltas de Puntualidad vy
Asistencia debe ser de la
siguiente manera: Primera
copia a la Direccion de
Remuneraciones al
Personal, segunda copia al
Jefe Superior Inmediato y
la tercera copia es para
recabar los acuses
correspondientes.

D
Recibe oficios firmados y
sellados para informar de

la sancion al Jefe
Inmediato del personal
adscrito, copias de acuse,
anexos del Aviso de
Sancién por Faltas de
Puntualidad y Asistencia e
instrucciones, registra
salida en el Sistema de
Control de
Correspondencia y entrega
para envio.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

| C

Recibe oficios firmados y
sellados para informar de
la sancion al Jefe

GO |
T

Recibe oficio con la
informacion de la sancion
del personal adscrito y
copia del Aviso de Sancién
por Faltas de Puntualidad
y Asistencia, sella acuse y
devuelve, archiva oficio
original, entrega copia al
interesado, acuerda con
eéste los dias de
suspensiones, elabora
oficio de respuesta en
original y copia y lo remite
al Departamento de
Administracion
Desarrollo de
para informar sobre los

y
Personal,

Inmediato del personal
adscrito, copias de acuse,
anexos del Aviso de
Sancién por Faltas de
Puntualidad y Asistencia e
instrucciones y entrega a
los titulares
correspondientes.

dias de la suspension.
Obtiene acuse en la copia
del oficio y archiva.

@
L

L

29}

Recibe acuses y entrega..

-

%

Recibe acuses, ubica
carpeta correspondiente y
archiva.

s

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

N
T

Recibe oficio de respuesta,
sella acuse y devuelve,

lobtiene acuses y entrega.

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

registra en el Sistema de
Control de
Correspondencia \
entrega.

e
1

Recibe oficio de respuesta,

@

Recibe oficio de respuesta
e instrucciones, se entera
de los dias en que el
Servidor Publico General
no asistira a laborar por la

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

aplicacion de la sancion,
accede al S.C.P.A., captura
datos en el sistema para
argumentar la ausencia del
personal adscrito en los
dias sefialados en el oficio,
imprime informacion y
entrega junto con oficio de
respuesta.

=
L

Recibe oficio de respuesta
e informacién impresa de
la notificacion de
inasistencia por sancion,
ubica expediente del
personal adscrito Y
archiva.

se entera del contenido y
entrega para que se
atienda.

MEDICION

Indicador para medir la efectividad del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal en el control de asistencia,
puntualidad, e incidencias a través de lector Optico del personal adscrito a las unidades administrativas o instituciones
educativas de la Secretaria de Educacion.
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Personal adscrito a las Unidades Administrativas o
Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion
registrado por unidad administrativa en la plantilla de

personal, que incurrieron en incidencias de asistencia y Porcentaje de servidores publicos que
puntualidad. =X 100 incurrieron en incidencias de asistencia 'y
Personal adscrito a las Unidades Administrativas o puntualidad.

Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion
registrado por unidad administrativa en la plantilla de
personal.

Registro de Evidencias
e Aviso de Justificacion de Incidencias en la Puntualidad y Asistencia.

¢ Relacién de personal adscrito a las Unidades Administrativas o Instituciones Educativas de la Secretaria de
Educacion a sancionar por Incidencias en la Puntualidad y Asistencia

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2017

Cdédigo: 205321001-09

Péagina:

PROCEDIMIENTO: DI'FUSION DE FECHAS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO A SERVJDORES(AS)
PUBLICOS(AS) GENERALES ADSCRITOS(AS) A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener informados a los Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion sobre las fechas para la
evaluacién del desempefio que emite la Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas mediante la difusion
correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal responsable de elaborar la circular
mediante la cual se informa sobre las fechas consideradas para llevar a cabo la evaluacion del desempefio a Servidores
Publicos Generales, asi como a dichos servidores que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de México.

REFERENCIAS

e Leydel Trabajo del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los
Servidores Publicos. Capitulo Ill: De las Condiciones Generales de Trabajo. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de
1998, Reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Objetivo y Funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion
responsable de elaborar la circular mediante la cual se informa sobre las fechas consideradas para llevar a cabo la
evaluacion del desempefio a Servidores Publicos Generales que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México.

La Direccion General de Administraciéon y Finanzas, debera:
e Firmar la documentacion oficial que se genere en el desarrollo del proceso.
La Subdireccion de Escalafén de la Secretaria de Finanzas, debera:

« Informar mediante oficio sobre las fechas consideradas para llevar a cabo la evaluacion del desempefio a Servidores
Publicos Generales que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccién de Administracion, debera:
e Firmar la documentacion oficial que se genere en el Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal.
El Responsable del Area de Capacitacion del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

e Elaborar y difundir la circular mediante la cual se informa a las unidades administrativas e instituciones educativas
sobre sobre las fechas consideradas para llevar a cabo la evaluacion del desempefio a Servidores Publicos
Generales que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.
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El Responsable del Archivo del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:
e Archivar los acuses de recibo y la documentacion en los expedientes correspondientes.
La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

s Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Mensajero del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

e Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a las
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, instituciones o personas que corresponda para darle atencién.

DEFINICIONES

Circular: Documento oficial mediante el cual se informan actividades que debe
atender el personal adscrito a las diferentes dependencias del Gobierno
del Estado de México.

Servidor Publico General: Persona que labora en la Secretaria de Educacién del Gobierno del
Estado de México.

INSUMOS

Oficio girado por la Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas mediante el que se informa sobre las fechas
para llevar a cabo la evaluacién del desempefio a Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion.

RESULTADOS

Circular elaborada y difundida por el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal mediante la que se informa
sobre las fechas para llevar a cabo la evaluacion del desempefio a Servidores Publicos Generales adscritos a la
Secretaria de Educacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Realizacion de Movimientos de Alta de Servidores Publicos Generales.
POLITICAS

En el caso de instituciones educativas a las cuales no se les pueda entregar en fisico la circular mediante la que se
informa sobre las fechas para llevar a cabo la evaluacion del desempefio a Servidores Publicos Generales adscritos a la
Secretaria de Educacion, el Responsable del Area de Capacitacion del Departamento de Administracion y Desarrollo de
personal se las hara llegar a través de correo electrénico.

Una vez que las unidades administrativas e instituciones educativas reciben la circular, aplicaran los procedimientos
internos que correspondan para que se lleve a cabo la evaluacion del desempefio a Servidores Publicos Generales
adscritos a la Secretaria de Educacion.

El Responsable del Area de Capacitacion del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal responderé, si
fuera el caso, las dudas que surjan respecto a la evaluacién del desempefio a Servidores Publicos Generales adscritos a
la Secretaria de Educacion.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdireccién de Escalafén de la Semestralmente previo a los periodos de evaluacion la
Secretaria de Finanzas Subdireccién de Escalafon de la Secretaria de Finanzas informa

mediante oficio las fechas consideradas en el Manual de
Administracién de Personal para llevar a cabo la evaluacion del
desempefio a Servidores Publicos Generales de la Secretaria de
Educacién, mismo que remite a la Direccion General de
Administracion y Finanzas quien a su vez lo turna al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

2 Recepcionista del Departamento de Recibe oficio, registra en el sistema de control de
Administraciéon y Desarrollo de Personal correspondencia, asigna folio y entrega al Jefe de Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal para conocimiento y

atencion.
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Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Capacitacion del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Capacitacion del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Direccion General de Administracion y
Finanzas

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Capacitacion del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
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Recibe oficio con la informacion de los periodos considerados
para llevar a cabo la evaluaciéon del desempefio a Servidores
Publicos Generales de la Secretaria de Educacién, se entera y
turna al Responsable del Area de Capacitacion y le instruye
elaborar la circular para informar sobre dichos periodos a las
unidades administrativas e instituciones educativas.

Recibe oficio e instrucciones, se entera de los periodos
considerados para la evaluacion de desempefio y elabora circular
para informar dichos periodos a todas las unidades
administrativas e instituciones educativas. Entrega circular al jefe
de departamento para rubrica de visto bueno. Resguarda oficio.
Recibe circular, firma de visto bueno y devuelve al Responsable
del Area de Capacitacion con indicaciones de remitir a la
Direccién General de Administracion y Finanzas para firma del
director en turno.

Recibe circular rubricada e instrucciones. Entrega a la
recepcionista del departamento para que registre la salida del
documento en el sistema de control de correspondencia y le
instruye que el mensajero lo lleve a la Direcciébn General de
Administracion y Finanzas para recabar la firma del director en
turno.

Recibe circular con rubrica e instrucciones. Registra salida del
documento en el sistema de control de correspondencia y
entrega al mensajero del departamento con la indicacion de
llevarlo a la Direccion General de Administracion y Finanzas para
recabar la firma del director en turno.

Recibe circular con rubrica e instrucciones y se dirige a la
Direccion General de Administracion y Finanzas para recabar la
firma del director en turno.

Recibe circular con rubrica donde se informa de los periodos
considerados para la evaluacion del desempefio de los
Servidores Publicos Generales, aplica procedimientos internos
para recabar la firma del director en turno y devuelve al
mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal.

Recibe circular firmada y entrega a la Recepcionista del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe circular firmada y entrega al Jefe del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Recibe circular firmada por la Direccion General de
Administracion y Finanzas, se entera y turna al Responsable del
Area de Capacitacion con instrucciones de reproducirla y
entregarla a las unidades administrativas e instituciones
educativas.

Recibe circular firmada e instrucciones. Procede a reproducirla
para entregarla a las unidades administrativas e instituciones
educativas para conocimiento de los periodos considerados para
llevar a cabo la evaluacién del desempefio a Servidores Publicos
Generales de la Secretaria de Educacion, entrega al mensajero
del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
para su distribucion

Recibe Circular y entrega a cada una de las Unidades
Administrativas e instituciones educativas las cuales sellan en
acuse de recibido el cual, al término de la entrega, remite al
Responsable de Archivo del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal en la difusion de fechas
para la evaluacion del desempefio a servidores publicos generales de la Secretaria de Educacion.

Numero de Unidades Administrativas que recibieron la

difusion de fechas para la evaluaciéon del desempefio Porcentaje de eficiencia en la difusion de
Servidores Publicos Generales de la Secretaria de X 100= fechas para la evaluacién del desempefio
Educacién. a Servidores Publicos Generales de la
Numero de Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Educacién

Secretaria de Educacion.
Registro de evidencias

- Acuse de recibo de circular entregada.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicién: Primera
Fecha: Junio de 2017
Cédigo: 205321001-10
Péagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO:  INTEGRACION DE CARPETAS DE CONTROL DE VACACIONES Y GUARDIAS DE
SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES ADSCRITOS(AS) A LA SECRETARIA DE
EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en el control del personal que gozara de vacaciones o hara guardias, mediante la integracién de
Carpetas de Control de vacaciones y guardias de Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal responsable de integrar las Carpetas de
Control de vacaciones y guardias de los Servidores Publicos Generales que prestan sus servicios en la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de México, asi como a los servidores publicos involucrados.

REFERENCIAS

e Leydel Trabajo del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los
Servidores Publicos. Capitulo Ill: De las Condiciones Generales de Trabajo. Capitulo IV: De la Jornada de Trabajo y
de los Descansos. Articulo 59. Capitulo V: Del Sueldo. Articulos 71, 72 y 73. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de
1998, Reformas y adiciones.
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¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 200 Horarios,
Control de Asistencia y Puntualidad para Servidores Publicos Generales y de Confianza; Procedimiento: 201 Jornada
Laboral y Horario, Normas 20301/201-01, 20301/201-05; Procedimiento: 202 Registro de Puntualidad y Asistencia,
Normas 20301/202-01, 20301/202-02, 20301/202-03,20301/202-07, 20301/202-08; Procedimiento: 203 Justificacion
de Incidencias derivadas del Control de Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/203-01, a la 20301/203-07;
Procedimiento: 204 Estimulos Asociados a la Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/204-01, 20301/204-02,
20301/204-05; Procedimiento: 205 Aplicacion de Descuento por Tiempo No Laborado a Servidores Publicos
Generales con Registro de Puntualidad y Asistencia a través de Gafete/ Credencial para Lectores Opticos, Reloj de
Registro y Lista de Firmas para el Control de Asistencia y Puntualidad, Normas 20301/205-02 al 20301/205-05 y
20301/205-07; Procedimiento: 206 Sanciones Asociadas a la Puntualidad y Asistencia, Normas 20301/206-01 y
20301/206-02, 203/206-05, 20301/206-06, 20301/206-07, 20301/206-08, 20301/206-10, 20301/206-11. Direccion
General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, mayo de
1996. Actualizaciones.

e Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Objetivo y Funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion
responsable de integrar las Carpetas de Control de vacaciones y guardias de los Servidores Publicos Generales que
prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México

La Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion, debera:

e Firmar la documentacion oficial que se genere durante el desarrollo del procedimiento.

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

¢ Recibir la documentacion oficial que se genere durante el desarrollo del presente procedimiento.
La Unidad Administrativa/lnstitucién Educativa, debera:

e Recibir la documentacion oficial que se genere durante el desarrollo del presente procedimiento.

e« Elaborar, firmar y turnar la documentacién oficial que le corresponda y que se genere durante el desarrollo del
procedimiento

El Responsable del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias del Departamento de Desarrollo de
Personal, deberé:

e Recibir, verificar y organizar todos los formatos oficiales que se generen durante el desarrollo del procedimiento.
e Turnary dar seguimiento a toda la documentacion oficial que se genere durante todo el procedimiento.

El Responsable de Movimientos de Personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
debera:

e Capturar la informacién oficial que se genere durante el procedimiento en los sistemas y/o bases de datos que
correspondan.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:
e Archivar los acuses de recibo y la documentacion que corresponda en los expedientes que se trate.

El Auxiliar del Area de Asistencia y Puntualidad del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
deberé:

e  Recibir, reproducir y turnar la documentacién que se genere durante el desarrollo del proceso.
La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

La Recepcionista de la Direccion General de Administracion y Finanzas, deberé&:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal a las
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, instituciones o personas que corresponda para darle atencion.
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DEFINICIONES
Circular: Documento oficial mediante el cual se informan actividades que debe

atender el personal adscrito a las diferentes dependencias del Gobierno
del Estado de México.

Guardia: Actividad que se encomienda a uno o mas Servidores Publicos
Generales adscritos a la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México para atender imprevistos que se llegaran a presentar
durante los periodos vacacionales.

S.C.P. A Para efectos del presente procedimientos se entendera como el Sistema
de Control, Puntualidad y Asistencia.

INSUMOS

Circular firmada por el Jefe del Departamento para integrar las Carpetas de Control de vacaciones y guardias de los
servidores publicos generales, conforme lo establece el Calendario Oficial que rige el afo lectivo en las Dependencias del
Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del
Estado de México.

RESULTADOS
e Carpetas de Control de vacaciones y guardias, integradas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Realizacion de movimientos de alta de Servidores Publicos Generales en la Secretaria de Educacion.

e Control de asistencia, puntualidad e incidencias a través de checador o lista de asistencia del personal adscrito a las
unidades administrativas o instituciones educativas de la Secretaria de Educacion.

e Control de asistencia, puntualidad e incidencias a través de lector Optico del personal adscrito a las unidades
administrativas o instituciones educativas de la Secretaria de Educacion.

POLITICAS

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal sera la unidad administrativa encargada de integrar la carpeta
del personal que tomara vacaciones en periodo ordinario y carpeta de personal que cubrira guardia.

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal; seré la unidad administrativa responsable de elaborar la
relacion del personal que tomara vacaciones en periodo ordinario y carpeta de personal que cubrira guardia.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
1 Responsable del Area de Control de Previamente a los periodos vacacionales y con base en el
Asistencia, Puntualidad e Incidencias Calendario Oficial del Gobierno del Estado de México, elabora una

circular para informar de las fechas de dichos periodos y solicita
informacién sobre los Servidores Pudblicos Generales que
disfrutaran de dicho beneficio y de quiénes haran guardias. Turna
al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal para su autorizacion.
2 Jefe del Departamento de Administracion Recibe la circular, rubrica de autorizacion y la devuelve al
y Desarrollo de Personal Responsable del Area de Control de Asistencia con instrucciones
de remitirla, a su vez, a la Direccion General de Administracién y
Finanzas para firma.
3 Responsable del Area de Control de Recibe la circular firmada, se entera y la entrega al Auxiliar del
Asistencia, Puntualidad e Incidencias Area de Control de Asistencia y le instruye entregarla a la
Recepcionista para enviarla con el Mensajero a la Direccion
General de Administracion y Finanzas.

4 Auxiliar del Area de Control de Recibe la circular firmada con instrucciones y la entrega a la

Asistencia, Puntualidad e Incidencias Recepcionista para enviarla con el Mensajero a la Direccion
General de Administracion de Finanzas.

5 Recepcionista del Area de Control de Recibe circular e instrucciones, se entera, registra en el Sistema de

Asistencia, Puntualidad e Incidencias Control de Correspondencia y entrega al Mensajero del

Departamento para que la lleve a la Direccion General de
Administracion y Finanzas para firma.
6 Mensajero del Departamento de Recibe circular e instrucciones, se entera y entrega en la Direccion
Administracion y Desarrollo de Personal General de Administracion y Finanzas para firma. Espera
documento.
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Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Subsecretaria de
Planeacion y Administracion

Mensajero del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal
Auxiliar del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias.
Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Auxiliar del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Unidad Administrativa/Institucién
Educativa

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Auxiliar del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
Responsable del Archivo del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Unidad Administrativa/Institucién
Educativa

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracién
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
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Recibe circular, se entera, aplica procedimientos internos para
obtener firma del director en turno y devuelve al Mensajero.

Recibe circular firmada y entrega al Auxiliar del Area de Control de
Asistencia.

Recibe circular firmada entrega al Responsable del Area de Control
de Asistencia

Recibe la circular ya firmada, la reproduce de acuerdo al nimero
de Unidades Administrativas e Instituciones Educativas de la
Secretaria de Educaciéon, anexa acuse de recibo y entrega al
Auxiliar del Area de Control de Asistencia con la instruccion de
remitirla a todas las Unidades Administrativas e Instituciones
Educativas y se obtenga el acuse respectivo.

Recibe las reproducciones de la circular ya firmada, acuse de
recibo, se entera y entrega a la Recepcionista del Departamento,
con instrucciones de hacerlas llegar a través del Mensajero y
obtener el acuse de recibo correspondiente.

Recibe las reproducciones de la circular ya firmada, acuse de
recibo, se entera, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Mensajero del departamento y le
instruye entregarlas a las Unidades Administrativas e Instituciones
educativas y obtener el acuse correspondiente.

Recibe las reproducciones de la circular ya firmada, acuse de
recibo, se entera y procede a entregarlas a las Unidades
Administrativas e Instituciones Educativas.

Recibe circular, firma acuse de recibo y devuelve al mensajero.

Obtiene el acuse de recibo correspondiente, se retira al
Departamento de Desarrollo y Administracion de Personal y
entrega al Auxiliar del Area de Control de Asistencia.

Recibe acuse de recibo y entrega al Responsable de Archivo para
resguardo.

Recibe acuse de recibo y archiva.

Se entera y elabora oficio en original y copia, asi como la Relacién
del personal que cubrir4 guardias durante el periodo vacacional y
formato “Aviso de Vacaciones de Servidores Publicos en Periodo
Ordinario” 20301/NP-42/04, los remite al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal para continuar el tramite.
Obtiene acuse en la copia del oficio y la archiva. Espera periodo
para realizar el trdmite de vacaciones fuera de periodo ordinario.
Recibe oficio, Relacion del personal que cubrira guardias durante el
periodo vacacional y formato “Aviso de Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo Ordinario” 20301/NP-42/04 en original y copia,
registra en Sistema de Control de Correspondencia, y turna
documentos al Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal.

Recibe oficio, Relacion del personal que cubrira guardias durante el
periodo vacacional y formato “Aviso de Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo Ordinario” 20301/NP-42/04 en original, se
entera y canaliza al Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias para su tramite.

Recibe oficio, Relacién del personal que cubrira guardias durante el
periodo vacacional y formato “Aviso de Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo Ordinario” 20301/NP-42/04 en original, revisa y
de acuerdo al formato, integra Carpeta del personal que tomara
vacaciones en periodo ordinario y Carpeta de personal que cubrird
guardia; elabora relacion del personal y entrega junto con las
carpetas al Responsable de Movimientos de Personal del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Unidad Administrativa/Institucién
Educativa

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Unidad Administrativa/Instituciéon
Educativa

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Responsable de Movimientos de
Personal del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias
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Recibe carpetas que contienen, respectivamente la Relacion del
personal que cubrird guardias durante el periodo vacacional y
formato “Aviso de Vacaciones de Servidores Publicos en Periodo
Ordinario” 20301/NP-42/04 y basandose en los mismos, obtiene
copia de la relacion de personal que tomard vacaciones vy
concentrado de guardias. Regresa las carpetas al Responsable del
Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias, junto con
la relacion y concentrado de guardias.

Recibe las carpetas de los servidores publicos generales que
cubriran guardia, asi como la relacion de personal que tomara
vacaciones Yy las resguarda, para consulta del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Espera periodo para
realizar el tramite de vacaciones fuera de periodo ordinario.

Llegado el momento para realizar el tramite de vacaciones fuera de
periodo ordinario, requisita el formato “Solicitud de Vacaciones
Fuera de Periodo Ordinario” 20301//NP-43/04 en original y copia
especificando las fechas en que iniciara y terminard el periodo
vacacional del servidor publico general correspondiente y lo remite
al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal para
su trdmite correspondiente.

Recibe y registra en el control de correspondencia, el formato
“Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo Ordinario” 20301//NP-
43/04 y turna la solicitud al Responsable del Area de Control de
Asistencia, Puntualidad e Incidencias.

Recibe el formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo
Ordinario” 20301//NP-43/04 enviado por las Unidades
Administrativas y/o por las Instituciones Educativas de la Secretaria
de Educacion, las revisa y coteja con la relacion y concentrado de
guardias y determina:

¢ Procede la autorizacion de guardias fuera del periodo ordinario?
No, elabora oficio en original, dirigido al jefe inmediato superior del
servidor publico general donde lo entera que no es procedente el
trdmite de vacaciones fuera de periodo ordinario y lo turna al Jefe
del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal para
recabar su firma.

Recibe, se entera, firma y lo turna al Responsable del Area de
Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias.

Recibe el oficio ya firmado, obtiene dos copias fotostaticas y
distribuye: Original, a la unidad administrativa; 12 copia, al servidor
publico; 22 copia, acuse de recibo, misma que archiva.

Recibe el oficio en original y dos copias, se entera e informa al
interesado de la improcedencia del tramite de Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario, le entrega copia del mismo y archiva original.

Si, registra en formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo
Ordinario” 20301//NP-43/04 que si procede el tramite y remite al
Responsable de Movimientos.

Recibe formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo
Ordinario” 20301//NP-43/04 procedente, realiza la captura de datos
y devuelve al Responsable del Area de Control de Asistencia,
Puntualidad e Incidencias.

Recibe formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo
Ordinario” 20301//NP-43/04 procedente y turna al Jefe del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal para
recabar su firma.

Recibe formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo
Ordinario” 20301//NP-43/04, revisa, firma de autorizado y regresa
al Responsable del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e
Incidencias.

Recibe formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo
Ordinario” 20301//NP-43/04 firmado por el Jefe del Departamento,
obtiene dos copias, turna original a la Direccion de
Remuneraciones al Personal, envia copia al interesado y recaba
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acuses en la segunda copia que conserva para control y registro
del Area de Control de Asistencia, Puntualidad e Incidencias.
Recibe formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de Periodo
Ordinario” 20301//NP-43/04, se entera, realiza gestiones internas y
archiva.

Recibe la copia de formato “Solicitud de Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario” 20301//NP-43/04 procedente. Entera al servidor
publico general del periodo de tiempo en el que podra tomar sus
vacaciones fuera de periodo ordinario.

Fin de procedimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE CARPETAS DE CONTROL DE VACACIONES Y
GUARDIAS DE SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES

ADSCRITOS(AS) A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS

RECEPCIONISTA DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS

‘/7 INICIO \‘
AN e

©
-
Previamente a los periodos

vacacionales y con base en
el Calendario Oficial del

Gobierno del Estado de
Meéxico, elabora una
circular para informar de
las fechas de dichos
periodos solicita
informacion sobre los

servidores publicos
generales que disfrutaran
de dicho beneficio y de

quiénes haran guardias.
Turna para autorizacién.
(s |

F/N\
U/

Recibe la circular, rubrica
de autorizacion 2 la
devuelve con instrucciones
de remitirla, a su vez, a la
Direccion General de

N
T

Recibe la circular firmada,

Administracién y Finanzas
para firma.

N\

se entera, la entrega e
instruye remitirla a la
Recepcionista para
enviarla con el Mensajero a
la Direccion General de
Administracion de
Finanzas.

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION

J<

Recibe la circular firmada

-

con instrucciones v la
entrega para enviarla con
el Mensajero a la Direccion
General de Administracion
de Finanzas.

o

%

O
T

Recibe circular e

SN
7

7\

instrucciones, se entera y
entrega para firma. Espera
documento.

F

Recibe circular,
aplica procedimientos
internos para obtener
firma del director en turno

se entera,

s |

NS ‘
Recibe circular firmada y
entrega.

y devuelve.

J/

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS

(o) |

N

A

9 )

Recibe

circular firmada
entrega.

NS

Recibe la circular vya

"

firmada, la reproduce de
acuerdo al namero de
Unidades Administrativas e
Instituciones Educativas de
la Secretaria de Educacion,
anexa acuse de recibo y
entrega con la instruccién
de remitirla a todas las
Unidades Administrativas e
Instituciones Educativas y
se obtenga el acuse
respectivo.

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

'
U/

Recibe las reproducciones

-

Recibe circular e
instrucciones, se entera,
registra en el Sistema de
Control de

Correspondencia y entrega
para que la lleve a la
Direccion General de
Administracién y Finanzas
para firma.

(=)

de la circular ya firmada,
acuse de recibo, se entera
y entrega, con institucién
de hacerlas llegar a traveés
del Mensajero y obtener el
acuse recibo
correspondiente.

T

o

Recibe las reproducciones
de la circular ya firmada,
acuse de recibo, se entera,
registra en el Sistema de
Control de
Correspondencia, entrega
e instruye remitirlas a las
Unidades Administrativas e
Instituciones educativas y
obtener el acuse
correspondiente.
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MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
INSTITUCION EDUCATIVA

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

%
©,
T

Recibe las reproducciones
de la circular ya firmada,
acuse de recibo, se entera
y procede a entregarlas y
obtener el acuse

correspondiente.

1O

Recibe circular, firma
acuse de recibo y
devuelve.

& |
T

Obtiene el acuse de recibo
correspondiente, se retira

al Departamento de
Desarrollo y
Administracion de

Personal y entrega.

AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS

¢

QN
Recibe acuse de recibo y

archiva.

=)
T

‘Recibe acuse de recibo y
‘entrega para resguardo.

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Elabora oficio, asi como la
Relacion del personal que
cubrira guardias durante el

periodo vacacional y
formato “Aviso de
Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo
Ordinario”, los remite para
continuar el tramite.

Obtiene acuse en la copia
del oficio y la archiva.

Espera periodo para
realizar el tramite de
vacaciones fuera de

periodo ordinario.

AUXILIAR DEL AREA DE CONTROL DE
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD E
INCIDENCIAS

PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS

Recibe oficio y Relacion
del Personal que cubrira

Guardias Durante el
Periodo Vacacional y
formato “Aviso de
Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo

Ordinario” en original vy
copia, registra en Sistema

=

©)
T

Recibe oficio y Relacion
del Personal que cubrira

Guardias Durante el
Periodo Vacacional y
formato “Aviso de
Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo
Ordinario” en original,

Recibe oficio y Relacion
del Personal que cubrira

Guardias Durante el
Periodo Vacacional y
formato “Aviso de
Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo

Ordinario” en original, se
entera y canaliza para su
tramite.

de Control de
Correspondencia, y turna
documentos.

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS DE

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

()

revisa y de acuerdo al
formato, integra Carpeta
del personal que tomara

vacaciones en periodo
ordinario y Carpeta de
personal que cubrira

guardia; elabora relaciéon
del personal y entrega
junto con las carpetas.

T

Recibe carpetas que
contienen,
respectivamente la

Relacion del Personal que
cubrira Guardias Durante
el Periodo Vacacional vy

formato “Aviso de
Vacaciones de Servidores
Publicos en Periodo

Ordinario” y basandose en
los mismos, obtiene copia
de la relacion de personal
que tomara vacaciones y
concentrado de guardias.
Regresa las carpetas, junto

con la relacion y
concentrado de guardias.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
INSTITUCION EDUCATIVA

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

ROI0

Recibe las carpetas de los
servidores publicos
generales que cubriran
guardia, asi como la
relacion de personal que
tomara vacaciones y las
resguarda, para consulta
del Departamento de
Administracion y
Desarrollo de Personal.
Espera periodo para
realizar el tramite de
vacaciones fuera de
periodo ordinario.

ROL0

Llegado el momento para
realizar el tramite de
vacaciones fuera de
periodo ordinario, requisita
el formato “Solicitud de

Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario” en
original copia

especificando las fechas en
que iniciara y terminara el

periodo vacacional del
servidor publico general
correspondiente y lo
remite para su tramite

correspondiente.

o
1

o
L

Recibe el formato
“Solicitud de Vacaciones
Fuera de Periodo
Ordinario” enviado por las
Unidades Administrativas
y/o por las Instituciones
Educativas de la Secretaria
de Educacién, las revisa y
coteja con la relacién y
concentrado de guardias y
determina:

SI ////\\\\
_® " (PROCEDE —_
T —_AUTORIZACION? —
4 ptb

—_—

o
&
1

Elabora oficio en original,
dirigido al jefe inmediato
superior del servidor
publico general donde lo
entera que no es
procedente el tramite de
vacaciones fuera de

periodo ordinario y lo
turna para recabar firma.

Ol —

2

Recibe, se entera, firma y
lo turna.

Recibe el oficio ya firmado,

obtiene dos copias
fotostaticas y distribuye:
Original, a la unidad

administrativa; P copia, al
servidor publico; 22 copia,

acuse de recibo, misma
que archiva.

©
Registra en formato
“Solicitud de Vacaciones
Fuera de Periodo

©

Recibe el oficio en original
y dos copias, se entera e
informa al interesado de la
improcedencia del tramite
de Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario, le
entrega copia del mismo y
archiva original.

Recibe y registra en el
control de
correspondencia, el
formato “Solicitud de
Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario” y turna
la solicitud.

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS DE

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Ordinario” que si procede
el tramite y remite.

&
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RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS DE

e rralirA Y DA T o A 0. 06 bE UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
. INSTITUCION EDUCATIVA ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PUNTUALIDAD E INCIDENCIAS PERSONAL PER
SONAL
3
)
2
(33 ) Recibe formato “Solicitud
N ‘ de Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario”
procedente, realiza la
N “ P \ captura de datos y
Recibe formato “Solicitud ( 34 q |
de Vacaciones Fuera de ‘ \\\ // evuelve.
Periodo Ordinario”

%

procedente y turna para
recabar firma.

Recibe formato “Solicitud
de Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario”, revisa,

/;5\\ ‘ firma de autorizado 'y
\ ) regresa.
Nz
‘ DIRECCION DE REMUNERACIONES AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
FINANZAS.

Recibe formato “Solicitud
de Vacaciones Fuera de
Periodo Ordinario” firmado // \\
por el Jefe del ‘ 36
Departamento, obtiene ‘ \\ /
dos copias, turna original a
la Direccion de -
semunelraciongs ) a: ‘ “/37\‘ Recibe formato “Solicitud

ersonal, envia copia a \ de Vacaciones Fuera de
interesado y recaba acuses \\77/ i i io”
en la segu);da copia que ‘ :ﬁ{g’rgi a,.cohri?,:ano ' se
conserva para control y
registro del Area de Recibe la copia de formato )/
Control de Asistencia, “Solicitud de Vacaciones
Puntualidad e Incidencias. Fuera de Periodo

Ordinario” procedente.
Entera al servidor publico
general del periodo de
tiempo en el que podra
tomar sus vacaciones fuera
de periodo ordinario.

e )

i FIN )

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal en el control de
vacaciones y guardias de los Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion.

Numero de Carpetas de Control de vacaciones y guardias

de Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria Porcentaje de eficiencia en el control de
de Educacion, integradas. X 100= Servidores Publicos Generales adscritos
Numero de Servidores Publicos Generales adscritos a la a la Secretaria de Educacion

Secretaria de Educacion.

Registro de evidencias:

. Acuses de la circular enviada a las unidades administrativas e instituciones educativas informando sobre los periodos
vacacionales y en la que también se solicitan los datos de los Servidores Publicos Generales que gozaran de esos
periodos y de los servidores publicos generales que haran guardia durante el desarrollo de los mismos.

. Listas con los datos de los Servidores Publicos Generales que gozaran de los periodos vacacionales asi como de los
Servidores Publicos Generales que haran guardia durante el desarrollo de los mismos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Aviso de vacaciones de servidores publicos en periodo ordinario
e Solicitud de vacaciones fuera de periodo ordinario
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AVISO DE VACACIONES DE SERVIDORES FUBLICOS EN PERIODO ORDINARIO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
AVISO DE VACACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS EN PERIODO ORDINARIO

OBJETIVO: Mantener un control sobre el personal que toma vaciones en periodo ordinario.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Original: Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas

y copia al Departamento de Administracién y Desarrollo al Personal.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Dependencia Espacio empleado para anotar el nombre de la dependencia donde se
encuentra adscrito el servidor publico.

2 Organismo/ Subsecretaria Espacio empleado para anotar el nombre del organismo o Subsecretaria
donde se encuentra asignado el servidor publico.

3 Direccion Anotar el nombre de la Direccion donde se encuentra adscrito el servidor
publico.

4 Subdireccion Anotar el nombre de la Subdireccion donde se encuentra adscrito el servidor
publico.

5 Departamento Anotar el nombre del Departamento donde se encuentra adscrito el servidor
publico.

6 Periodo Vacacional Espacio empleado para marcar con una x el periodo vacacional que va a
tomar el servidor publico, asi como los dias de inicio y fin de vacaciones.

7 Clave del Servidor Publico Espacio empleado para anotar la clave del servidor publico.

8 Nombre del Servidor Anotar el nombre completo con apellidos del servidor publico que tomara sus

Publico vacaciones.

9 Puesto Funcional Anotar el nombre del puesto que desempenia el servidor publico.

10 Firma del Servidor Publico Anotar la firma del servidor publico.

11 Elaboré Espacio empleado para anotar el nombre y apellidos del Jefe Inmediato
Superior del Servidor Publico.

12 Autorizé Espacio empleado para anotar el nombre y apellidos del Director General o
Titular de la Unidad Administrativa.

13 Vo. Bo. Espacio empleado para anotar el nombre y apellidos del Coordinador
Administrativo o Equivalente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE VACACIONES FUERA DE PERIODO ORDINARIO
OBJETIVO: Mantener un control sobre el personal que toma vaciones fuera del periodo ordinario.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Original: Direccion de Remuneraciones al Personal de la Secretaria de Finanzas
y copia al Departamento de Administracion y Desarrollo al Personal.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Dependencia Espacio empleado para anotar el nombre de la dependencia donde se
encuentra adscrito el servidor publico.
2 Organismo/ Subsecretaria Espacio empleado para anotar el nombre del organismo o Subsecretaria
donde se encuentra asignado el servidor publico.
3 Direccion Anotar el nombre de la Direccién donde se encuentra adscrito el servidor
publico.
4 Subdireccion Anotar el nombre de la Subdireccién donde se encuentra adscrito el servidor
publico.
5 Departamento Anotar el nombre del Departamento donde se encuentra adscrito el servidor
publico.
6 Periodo Vacacional Espacio empleado para marcar con una x el periodo vacacional que va a
tomar el servidor publico, asi como los dias de inicio y fin de vacaciones.
7 Nombre del Servidor Anotar el nombre completo con apellidos del servidor publico que tomaréa sus
Publico Solicitante vacaciones.
8 Puesto Funcional Anotar el nombre del puesto que desempefia el servidor publico.
9 No. de Plaza Anotar el nUmero de la plaza que le corresponde al servidor publico.
10 Clave del Servidor Publico Espacio empleado para anotar la clave del servidor publico.
11 Observaciones Espacio empleado para realizar anotaciones con respecto a las vacaciones
que tomara el servidor publico.
12 Elaboro: Espacio empleado para anotar el nombre y apellidos, asi como la firma del
servidor publico.
13 Autorizé Espacio empleado para anotar el nombre y apellidos del Director General o
Titular de la Unidad Administrativa.
14 Vo. Bo. Espacio empleado para anotar el nombre y apellidos del Coordinador
Administrativo o Equivalente.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Edicion: _Primera
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y Fecha: _ Junio de 2017
DESARROLLO DE PERSONAL ggs;g;’_' 205321001-11

PROCEDIMIENTO: GESTION DE AUTORIZACION DE COMISION PARA OCUPAR CARGOS EN EL SUTEyM.

OBJETIVO

Mantener un control de los Servidores Publicos Generales de la Secretaria de Educacion que ocuparan cargos en el
SUTEyM, mediante la gestion de la autorizacidén correspondiente.
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ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, encargado de gestionar la autorizacion

de comision para ocupar cargos en el SUTEyM, a la Direccion General de Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de

Educacion, encargada de presentar la solicitud del SUTEyM, ante el Departamento de Administracion y Desarrollo de

Personal, asi como a la Unidad Administrativa de adscripcion de Servidores Publicos Generales seleccionados para la
comision.

REFERENCIAS

¢ Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de México, Articulos 29 y 30. Gaceta del Gobierno, 17 de

septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de 1992 y 8 de diciembre del 2005.

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 042
Transferencia. Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la
Secretaria de Finanzas, mayo de 1996. Actualizaciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Objetivo y funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno,13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es el responsable de la gestionar la autorizacién de comision
para ocupar cargos en el SUTEyM.

La Direccién General de Personal de la Secretaria de Finanzas, debera:

e Elaborar oficio en original y copia dirigido a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Educacion, en el cual solicita los comentarios respectivos para otorgar o no la comision.

La Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion, deberé:

e Elaborar oficio en original y copia, dirigido al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal donde le
solicita los comentarios de la unidad administrativa en la cual se encuentra adscrito el servidor publico general
seleccionado para comision.

El Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de
México, debera:

e Elaborary firmar la documentacion correspondiente que se genere durante el desarrollo del procedimiento.
El Jefe del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal de la Direccion de Administracién, debera:

e Instruir la elaboracion del oficio dirigido a la Unidad Administrativa del servidor publico seleccionado, solicitando
sus comentarios respecto a la autorizacion o no de la comision.

La Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion, debera:

« Elaborar oficio de respuesta en el que especifica el motivo de la aceptacion o no de la comisién al servidor publico
general seleccionado y turnar original al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal; asi como
entregar copia al servidor publico seleccionado para conocimiento.

El Responsable del Area de Pago y Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
debera:

e Elaborar oficio en original y copia, para solicitar comentarios respecto a la autorizacion o no de la comision del
titular de la Unidad Administrativa, en la cual se encuentra adscrito el servidor piblico seleccionado para
comision.

e Elaborar oficio dirigido a la Direccién General de Administracion y Finanzas, mediante el cual se anexa el oficio de
aceptacion o no de la comision, turnado por la unidad administrativa.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

e Archivar los acuses de recibo y la documentacion que corresponda al proceso.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo
de Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

e Elaborar los oficios que le solicite el Jefe del Departamento.
El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal debera:

¢ Entregar la documentaciéon generada en el presente procedimiento a las instancias correspondientes y recabar
acuses.

El Servidor Pablico General, debera:
¢ Recibir la documentacion correspondiente que se genere durante el desarrollo del procedimiento.
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DEFINICIONES
Comisién: Se entendera como la serie de actividades que realiza el
Servidor Publico General seleccionado fuera de la unidad
administrativa de su adscripcién, en el presente caso
para ocupar cargos en el SUTEyM.
SUTEYM : Siglas con las que se identifica al Sindicato Unico de

Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México.

INSUMOS

+ Oficio de la Direccion General de Personal de la Secretaria de Finanzas, mediante el que solicita el apoyo de un
Servidor PUblico General seleccionado para realizar las actividades que tiene encomendadas la organizacion
sindical.

RESULTADOS

e Oficio de no aceptacion de la comisién turnado por la unidad administrativa.
e Oficio de aceptacion de la comision turnado por la unidad administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Realizacién de movimientos de alta de servidores publicos generales.
POLITICAS

Para autorizar la solicitud de comision, el titular de la Unidad Administrativa de adscripcion del servidor publico general
seleccionado debera apegarse al Plan Anual de la misma.

DESARROLLO

No.

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO
SUTEyM

Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccién General de Personal de la Secretaria de
Finanzas, a través de oficio en original y copia, el apoyo del
servidor publico general seleccionado, en las actividades que tiene
encomendadas la organizacion sindical. Obtiene acuse en la copia
del oficio y archiva.

Recibe oficio, se entera, firma de recibido, elabora oficio en
original y copia dirigido a la Direccién General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion, en el cual solicita los
comentarios respectivos para otorgar o no la comision, lo entrega
a esta instancia y obtiene acuse en la copia del oficio y la archiva.

Recibe oficio de solicitud de comentarios, se entera, firma de
recibido y elabora oficio en original y copia, dirigido al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal donde
le solicita los comentarios de la unidad administrativa en la cual se
encuentra adscrito el servidor publico general seleccionado para
comision. Obtiene copia del oficio recibido, lo anexa al oficio de
solicitud de comentarios y los remite al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal, obtiene acuse en la copia
del oficio de envié y la archiva.

Recibe oficio y anexos, se entera, firma de recibido, registra su
ingreso en el Sistema de Control Interno de Correspondencia y
entrega al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo
de Personal.

Recibe oficio y anexos, se entera y entrega al Responsable del
Area de Pago y Finiquitos del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal con indicaciones para elaborar oficio
dirigido a la Unidad Administrativa del servidor publico general
seleccionado, solicitando sus comentarios respecto a la
autorizacion o no de la comision.

Recibe oficio y anexos, se entera y elabora oficio en original, para
solicitar comentarios respecto a la autorizacién o no de la comision
del titular de la Unidad Administrativa, en la cual se encuentra
adscrito el servidor publico general seleccionado para comision y
lo entrega al Jefe del Departamento para firma.
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7 Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

8 Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

9 Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

10 Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

11 Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

12 Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

13 Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

14 Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

15 Responsable del Area de Pagoy
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

16 Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

17 Direccion General de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Educacion

18 Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

19 Responsable de Archivo del
Departamento del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

20 Direccion General de Administracion y

Finanzas de la Secretaria de Educacion

GACETA
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Recibe oficio, se entera, firma y devuelve oficio al Responsable del
Area de Pago y Finiquitos.

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse, anexa copia del
oficio emitido por la Direccion General de Administracién de
Personal, los remite al titular de la unidad administrativa y obtiene
acuse en la copia del oficio y la archiva.

Recibe oficio y anexo, se entera, firma de recibido y determina:
¢Es posible la comisién?

No, elabora oficio de respuesta en original y dos copias en el que
especifica el motivo de la no aceptacion de la comisién al servidor
publico general seleccionado y distribuye: original, al
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal; 12

copia al servidor publico general seleccionado; 22 copia para
acuse de recibo.

Recibe oficio, registra su ingreso en el Sistema de Control Interno
de Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe original del oficio de no aceptacion de la comision turnado
por la unidad administrativa, se entera y entrega al Responsable
del Area de Pago y Finiquitos con instrucciones para su envio a la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe oficio de no aceptacion e instrucciones, obtiene copia del
oficio y archiva junto con oficio original. Posteriormente elabora
oficio dirigido a la Direccién General de Administracion y Finanzas,
mediante el cual se anexa el oficio de no aceptacion de la
comision, turnado por la unidad administrativa y lo entrega al Jefe
del Departamento para firma.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve para su envio.

Recibe oficio firmado, obtiene dos copias, una para conocimiento
de la unidad administrativa a donde pertenece la adscripcion del
servidor publico general seleccionado y la segunda para recabar
acuse, anexa oficio de no aceptacion y turna al Mensajero del
Departamento con indicaciones para su entrega.

Recibe documentacion e indicaciones y distribuye:

¢ Oficio mediante el cual se anexa el oficio de no
aceptacion de la comision, turnado por la unidad
administrativa, a la Direccion General de Administracion y
Finanzas.

e Primera copia del oficio para la unidad administrativa a
donde pertenece la adscripcion del servidor publico
general seleccionado.

e Segunda copia, para recabar acuses.

Recibe oficio en original y copia mediante el cual se anexa el oficio
de no aceptacion de la comision, turnado por la unidad
administrativa, firma y sella acuse en la copia del oficio, mismo
gue devuelve al Mensajero del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Recibe copia con acuses y entrega al Responsable de Archivo del
Departamento.

Recibe acuses y los archiva.

Posteriormente aplica procedimientos internos para informar la
respuesta de no aceptacion de la solicitud de comisién, mediante
oficio, a la Direccion General de Personal de la Secretaria de
Finanzas. Obtiene acuse de recibido y archiva.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacion

Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracién
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion

Direccion General de Personal de la
Secretaria de Finanzas

Servidor Publico General Seleccionado

Unidad Administrativa de la Secretaria de
Educacioén

Direccion General de Administraciéon y
Finanzas de la Secretaria de Educacion
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Recibe oficio de respuesta de la Secretaria de Educacion, se
entera, firma de recibido y mediante procedimientos internos da
contestacion a la peticion del S.U.T.E.y.M.

Si, elabora oficio de aceptacion de la comisién en original y dos
copias, distribuye: original, al Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal; 12 copia, al servidor publico general
seleccionado; 22 copia, para acuse de recibo de ambos y la
archiva.

Recibe oficio, se entera. Firma de recibido y registra el ingreso de
la correspondencia y turna original del oficio al Jefe del
Departamento.

Recibe oficio, se entera y entrega al Responsable del Area de
Pago y Finiquitos del Departamento de Administracién vy
Desarrollo de Personal con indicaciones para elaborar oficio de
respuesta en original a la Direccion General de Administracién y
Finanzas de la Secretaria de Educacion.

Recibe oficio de aceptaciéon de comision, lo resguarda, elabora
oficio dirigido a la Direccion General de Administracion y Finanzas
de la Secretaria de Educacion y lo entrega al Jefe del
Departamento.

Recibe oficio, se entera, lo firma y devuelve al Responsable del
Area de Pago y Finiquitos con instrucciones para su envio.

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse, anexa oficio de
aceptacion de comisiéon enviado por la unidad administrativa y
turna al Mensajero del Departamento con instrucciones para su
entrega.

Recibe oficio de envio en original y copia junto con oficio de
aceptacion de comision enviado por la unidad administrativa y
entrega a la Direccién General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio de envio en original y copia junto con oficio de
aceptacion de comision enviado por la unidad administrativa se
entera, firma de recibido y elabora oficio de respuesta afirmativa
en original y copia y lo remite a la Direccién General de Personal
de la Secretaria de Finanzas, solicitandole a su vez la emisién del
oficio que ampara la comisién. Obtiene acuse en la copia del oficio
y la archiva.

Recibe oficio en original, se entera, firma de recibido y elabora el
oficio de asignacion de comision en original y cuatro copias y
distribuye: El original del oficio de asignacion de comisién se le
envia al servidor publico seleccionado. La copia uno se envia a la
Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria
de Educacion. La copia dos se envia al titular de la unidad
administrativa, donde labora el servidor publico general
seleccionado. La copia tres se envia al Sindicato solicitante. En la
copia cuatro, se recaban los acuses y se archiva.

Recibe el oficio de asignacion de comision en original, se entera e
informa al responsable de la unidad administrativa donde se
encuentra adscrito, de la comision asignada y autorizada y se
presenta en el sindicato solicitante a desempefiar el puesto para el
que fue comisionado.

Recibe la copia dos del oficio de asignacién de comision, se
entera de la fecha a partir de la cual el servidor publico general
seleccionado bajo su adscripcién desempefiara la comisiéon en el
sindicato. Guarda copia del oficio para su control.

Recibe la copia uno del oficio de asignacion de comision, obtiene y
envia copia fotostatica del oficio de asignacion de comision al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a través
de oficio en original y copia. Obtiene acuse en la copia del oficio
de envid y la archiva.
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34 Recepcionista del Departamento de Recibe oficio de la Direccion General de Administracion y
Administracién y Desarrollo de Personal Finanzas, se entera, firma de recibido y registra la entrada de
correspondencia, turna el oficio con soporte al Jefe del

Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

35 Jefe del Departamento de Administracién Recibe oficio emitido por la Direccion General de Administracion y

y Desarrollo de Personal Finanzas mediante el cual le hace llegar copia del oficio de
asignacion de comisién y turna esta Ultima al Responsable del
Area de Pago de Administracion y Desarrollo de Personal con
indicaciones.

36 Responsable del Area de Pago y Recibe indicaciones y la copia del oficio de asignacion de
Finiquitos del Departamento de comision, se entera y la remite al Responsable del Area de
Administracion y Desarrollo de Personal Archivo para su resguardo en el expediente personal del servidor

publico general seleccionado.

37 Responsable del Area de Archivo del Recibe copia del oficio de asignacion de comision, ubica el
Departamento de Administracién y expediente del servidor publico general seleccionado y lo archiva.
Desarrollo de Personal

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: GESTION DE AUTORIZACION DE COMISION PARA OCUPAR
CARGOS EN EL SUTEyYy M.

DIRECCION GENERAL DE RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
suTEYM DIRECSION SENERAL DE PERSONAL | AbMINISTRAGION v FINANZAS DE LA B ADMINISTRAGION Y DESARRGLLS
SECRETARIA DE EDUCACION DE PERSONAL

e

<O
T

Solicita, a traves de oficio ‘ <2>
original y copia, 1 ‘ —
apoyo del servidor publico
general seleccionado, en —
las actividades que tiene Recibe oficio, se eonteora, (3 )
encomendadas 1a elabora oficio en original y [ | 7
organizacion sindical. copia dirigido = 4
Obtiene acuse en la copia Direccion enoral do
del oficio y archiva. Administracion y Finanzas Recibe oficio de solicitud
de 1a Secretaria de de comentarios, se entera,
Educacion, en el cual firma de recibido, elabora
solicita los comentarios oficlo en original y copia,
respectivos para otorgar o dirigido al Departamento
no la comisién, lo entrega de Administracion v
a esta instancia y obtiene Desarrolio de Personal
acuse en la copia del oficio donde le solicita los
y la archiva. comentarios de la unidad
administrativa en la cual se
encuentra adscrito el
servidor publico general .
seleccionado para ‘ TN
comisién. Obtiene copia K“/
ADMINISTRACION ¥ DESARRGLLG DE anexa al oficio de solicitud
RSO MAL de comentarios vy los
remite, obtiene acuse en la Recibe oficio y anexos, se
copia del oficio de envio y entera, firma de recibido,
K—f— la archiva. registra su ingreso en el
5> ‘ Sistema de Control Interno
N~ de Correspondencia v
entrega.

RESPONSABLE DEL AREA DE PAGO Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE

Recibe oficio y anexos, se

entera y entrega con PERSONAL
indicaciones para elaborar

oficio dirigido a la Unidad —
Administrativa del servidor ‘ <e
publico eneral =
seleccionado. solicitando ‘

sus comentarios respecto
a la autorizacion o no de la
comision. Recibe oficio y anexos, se
entera y elabora oficio en
original; para solicitar
comentarios respecto a la

adscrito el servidor puablico
‘ general seleccionado para
comision y lo entrega para

-
N

(V%

T ‘ firma.

ONIDAD ADMINISTRATIVA DE LA Recibe oficio. se ontera, PRRN

SECRETARIA DE EDUGACION firmay devuelve oficio. )
<9 ) Recibe oficio firmado.
7 ‘ obtiene copia para acuse.
anexa copia del oficio
] — emitido por la Direccion
Recibe oficio y anexo, se General de Administracion
entera, firma de recibido y de Personal. los remite y

determina:

obtiene acuse en la copia
del oficio y la archiva.

Sl ESF FPOSIBLE CA— .
———_ comMIsSION? __—

Lo
<)
T

Elabora oficic de respuesta

el que especifica el motivo —
Pyl tvial it HAl D D)
i al S

publico general ‘ —
seleccionado y distribuye:

original, al Departamento - - -
de Administracion y Recibe oficio. registra su
Desarrollo de Personal; ‘ ingreso en el Sistema de
copia al servidor publico Control Interno de
general seleccionado; 29 ‘ Correspondencia v
copia para acuse de recibo entrega.

del departamento y del
servidor publico general
eleccionado.

e
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RESPONSABLE DE ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DEL AREA DE PAGO Y

FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

S0l0

Recibe original del oficio

de no aceptacién de la

comisién turnado por la
unidad administrativa, se
entera y entrega con

instrucciones para su envio
a la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

(o)
T

Recibe oficio de no
aceptacion e instrucciones,
obtiene copia del oficio y
archiva junto con oficio
original. Posteriormente
elabora oficio dirigido a la
Direccion General de
Administracién y Finanzas,
mediante el cual se anexa
el oficio de no aceptacién
de la comisién, turnado

ON
T

Recibe oficio, se entera, lo
firma y devuelve para su
envio.

por la unidad
administrativa y lo entrega
para firma.

o

P S

Recibe oficio firmado,
obtiene dos copias, una
para conocimiento de la

unidad administrativa a
donde pertenece la
adscripcion del servidor
publico general

seleccionado y la segunda
para recabar acuse, anexa
oficio de no aceptacién y
turna para entrega.

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

™

Recibe documentacion e
indicaciones y distribuye:
-Oficio mediante el cual se

anexa el oficio de no
aceptacion de la comisiéon,

turnado por la unidad
administrativa, a la
Direc n General de

Administracion y Finanzas.

ol

JE S

Recibe oficio en original y
copia mediante el cual se
anexa el oficio de no
aceptacion de la comisiéon,

-Primera copia del oficio
para la unidad
administrativa a donde
pertenece la adscripciéon
del servidor publico
general seleccionado.

-Segunda copia, para

recabar acuses.

20K

Elabora oficio de
aceptacion de la comision
en original y dos copias,

turnado por la unidad ’
administrativa, firma y sella ‘ 18
acuse en la copia del _—
oficio, mismo que ‘
- devuelve.
19 ‘ ‘Recibe copia con acuses y
. ‘ J/ ‘entrega.
Recibe acuses y los
archiva.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL . .
SECRETARIA DE EDUCACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Posteriormente aplica
procedimientos internos

para informar la respuesta
de no aceptacion de la

©)
.

Recibe oficio de respuesta
de la Secretaria de
Educacion, se entera vy
mediante procedimientos
internos da contestacion a
la peticion del S.U.T.E.y.M.

bg

solicitud de comision,
mediante oficio, a la
Direccion General de

Personal de la Secretaria
de Finanzas. Obtiene acuse
de recibido y archiva.

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

distribuye: original, al
Departamento de
Administracion y

Desarrollo de Personal; *

copia, al servidor publico
general seleccionado; 22
copia, para acuse de
recibo de ambos y Ila
archiva.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

e
L

Recibe oficio, registra el
ingreso de la
correspondencia y turna

)

original del oficio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DEL AREA DE PAGO Y

FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

N

/)
Y,

-

Recibe oficio, se entera y

entrega con indicaciones
para elaborar oficio de
respuesta en original a la
Direccion General de
Administracion y Finanzas
de la Secretaria de
Educacion.

\&/

G

Recibe oficio de
aceptacion de comision, lo
resguarda, elabora oficio
dirigido a la Direccion
General de Administracion
y Finanzas de la Secretaria

%

G |
_

de Educacién y lo entrega.

Recibe oficio, se entera, lo
firma y devuelve con
instrucciones para su
envio.

@

Recibe firmado,
obtiene copia para acuse,
anexa oficio de aceptacion
de comisién enviado por la
unidad administrativa vy

turna con instrucciones
para su entrega.

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

y copia junto con
de aceptacion de
comision enviado por la
unidad administrativa 3%

o)
1

Recibe oficio de envio en

o

%

Recibe oficio, se entera,
firma de recibido, elabora
el oficio de asignacion de
comision y distribuye: el
original del oficio de
asignacion de comision se
le envia al servidor publico
seleccionado. La copia uno
se envia a la Direccion
General de Administracion

con oficio de aceptaciéon
de comision enviado por la
unidad administrativa se
entera, firma de recibido y
elabora oficio de respuesta

afirmativa % lo remite
solicitando a su vez la
emision del oficio que
ampara la comision.
Obtiene acuse en la copia

del oficio y la archiva.

entrega. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

SERVIDOR PUBLICO GENERAL
SELECCIONADO

y Finanzas de la Secretaria
de Educacién. La copia
dos se envia al titular de la

unidad administrativa. La

Recibe la copia dos del
oficio de asignacion de
comision, se entera de la
fecha a partir de la cual el
servidor publico general
seleccionado bajo su
adscripcion desempefara
la comision en el sindicato.
Guarda copia del oficio
para su control.

&

copia tres se envia al
Sindicato solicitante. En la
copia cuatro, se recaban
los acuses y se archiva.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DE ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

(a7) |

Recibe la copia uno del
oficio de asignacion de
comision, obtiene y envia
copia fotostatica del oficio
de asignacion de comision
a través de oficio en
original y copi Obtiene
acuse en la cop del oficio

Recibe el oficio de
asignacion de comision en
original, se entera e

informa al
la unidad

responsable de

administrativa
donde se encuentra
adscrito, de la comision
asignada y autorizada y se
presenta en el sindicato
solicitante a desempefnar el
puesto para el que fue
comisionado

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

de envid y la archiva.

Recibe oficio, Se entera,

G |
_

Recibe oficio emitido por
la Direccion General de
Administracion y Finanzas
mediante el cual le hace

RESPONSABLE DEL AREA DE PAGO Y

FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

llegar copia del oficio de
asignacion de comision y
turna esta altima con
indicaciones.

e

Recibe indicaciones y la
copia del oficio de
asignacion de comision, se

P

Recibe copia del oficio de
asignaciéon de comisiéon,
ubica el expediente del
servidor publico general
seleccionado y lo archiva.

.
\/ FIN \\

N e

entera y la remite para su
resguardo en el expediente
personal del servidor
publico general
seleccionado.

firma de recibido y registra
la entrada de
correspondencia, turna el
oficio con soporte.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal en la gestién de

autorizacion de comision
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Numero de Servidores Publicos Generales autorizados para
cubrir comisién en el SUTEyM. X 100= Porcentaje de Servidores Publicos que
Numero de Servidores Publicos Generales que se solicitan cubren comision en el SUTEyM
para cubrir comision en el SUTEyM.

Registro de evidencias:

¢ Oficio de solicitud de apoyo del Servidor Publico General seleccionado, en las actividades que tiene
encomendadas la organizacién sindical.

e« Oficio de respuesta (afirmativa 0 negativa) de la unidad administrativa en donde se encuentra la adscripcion del
Servidor Publico General seleccionado.

e Oficio de asignacion de comision.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y (F:e,(;ha: _Junio de 2017
DESARROLLO DE PERSONAL odigo: 205321001-12

Péagina:

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE CURSOS DE CAPACITACION QUE OFRECE EL INSTITUTO DE
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER EJECUTIVO, A LOS
Y LAS SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES ADSCRITOS(AS) A LA
SECRETARIA DE EDUCACION.

OBJETIVO

Mantener informados a los Servidores Publicos Generales de la Secretaria de Educacion sobre los cursos de capacitacion
que ofrece el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, mediante su difusion
correspondiente.

ALCANCE
Aplica al personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal responsable de elaborar la circular

respectiva mediante la cual se informa sobre el formato para detectar las necesidades administrativas de los Servidores
Publicos Generales que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS

e Leydel Trabajo del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los
Servidores Publicos. Capitulo Ill: De las Condiciones Generales de Trabajo. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de
1998, Reformas y adiciones.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 221 Programa
General de Capacitacion, Normas 20301/221-01, 20301/221-02; 20301/221-03, 20301/221-04, 20301/221-05;
Procedimiento: 222 Programas Especificos de Capacitacion y Desarrollo de Personal. Direccion General de Personal
de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, mayo de 1996. Actualizaciones.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Objetivo y Funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacion
responsable de elaborar la circular respectiva mediante la cual se informa sobre el formato para detectar las necesidades
administrativas de los Servidores Publicos Generales que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México.

La Direccion General de Administracion y Finanzas, deberé:
e Firmar la documentacion oficial que se genere en el desarrollo del proceso.
El Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, debera:

e Informar mediante oficio sobre el formato para detectar las necesidades administrativas de los Servidores Publicos
Generales.

Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién/ Instituciones Educativas, deberan:
e Recibir y difundir la informacion que se genere durante el desarrollo del procedimiento.
El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direcciéon de Administracién, debera:

e Firmar la documentacion oficial que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.



Pagina 96 GACETA 28 de agosto de 2017

El Responsable del Area de Capacitacion del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

e Elaborar y difundir la circular mediante la cual se informa sobre el formato para detectar las necesidades
administrativas de los servidores publicos generales que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de México.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

s Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal, debera:

e Archivar los acuses de recibo y la documentacién que corresponda en los expedientes que se trate.
El Mensajero del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

¢ Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a las
Unidades Administrativas, Organismos Auxiliares, instituciones o personas que corresponda para darle atencién.

DEFINICIONES

Circular: Documento oficial mediante el cual se informan actividades que deben
atender los Servidores Publicos Generales adscritos a las diferentes
dependencias del Gobierno del Estado de México.

Servidor Publico General: Persona que labora en la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México.

INSUMOS

Oficio girado por el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo en el que informa sobre
la publicacion en su pagina electrénica del formato para detectar las necesidades administrativas de los Servidores
Publicos Generales.

RESULTADOS

e Circular elaborada y difundida por el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal mediante la que se
informa sobre formato para detectar las necesidades administrativas de los Servidores Publicos Generales adscritos a
la Secretaria de Educacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Realizacion de Movimientos de Alta de Servidores Publicos Generales.
POLITICAS

En el caso de instituciones educativas a las cuales no se les pueda entregar en fisico la circular y formato para detectar las
necesidades administrativas de los Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion, el Responsable
del Area de Capacitacion del Departamento de Administracion y Desarrollo de personal se las hara llegar a través de
correo electrénico.

Una vez que las unidades administrativas e instituciones educativas reciben la circular y el formato para detectar las
necesidades administrativas de los Servidores Publicos Generales, aplicaran la encuesta entre los servidores con los que
cuente.

Una vez terminado el proceso de aplicacion de la encuesta el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Puablicos del
Poder Ejecutivo se encargara de sondear y evaluar las necesidades de los Servidores Publicos Generales para ofrecer los
cursos de capacitacion segun corresponda.

De manera individual, los servidores publicos ingresaran a la pagina electronica del Instituto de Profesionalizacion de los
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo para enterarse de los cursos y elegir el que mas convenga a sus intereses
laborales.

El Responsable del Area de Capacitacion del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal respondera, si
fuera el caso, las dudas que surjan respecto al formato para detectar las necesidades administrativas de los Servidores
Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion.

DESARROLLO

No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
1 Instituto de Profesionalizacion de los De manera digital y en su pagina electronica
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo http://sistemas2.edomex.gob.mx/siap/ da a conocer un

formato para detectar las necesidades administrativas de los
Servidores Publicos Generales dentro de las diferentes
unidades administrativas y mediante oficio en original y copia
informan de la publicacion de este formato a la Direccion
General de Administracion y Finanzas de la Secretaria de
Educacion. Obtiene acuse de recibo y archiva.
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2

10

11

12

13

14

15

Direccion General de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Capacitacion del
Departamento de  Administracion vy
Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Capacitacion del
Departamento  de  Administracién vy
Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Direccion General de Administracion y
Finanzas

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Capacitacion del
Departamento  de  Administracién vy
Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
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Recibe oficio en original y copia, se entera, firma de recibido,
mediante el cual, el Instituto de Profesionalizacion informa de
la publicacion del formato para detectar las necesidades
administrativas de los Servidores Publicos Generales en su
pagina electronica  http://sistemas2.edomex.gob.mx/siap/,
ingresan a la misma, imprimen formato y lo envian mediante
oficio en original y copia al Departamento de Administracion y
Desarrollo del Personal. Obtiene acuse de recibo y archiva.
Recibe el oficio con el formato adjunto, registra en el sistema
de control de correspondencia, firma de recibido, asigna folio
y entrega al Jefe del Departamento de Administracion vy
Desarrollo de Personal, para conocimiento y atencion.

Recibe oficio con el formato adjunto, se entera y turna al
Responsable del Area de Capacitacion y le instruye elaborar
la circular para informar sobre el formato a las unidades
administrativas e instituciones educativas.

Recibe oficio con el formato anexo e instrucciones, se entera
y elabora circular para informar sobre el formato a todas las
unidades administrativas e Instituciones Educativas. Entrega
circular al Jefe del Departamento para rubrica de visto bueno,
junto con formato. Resguarda oficio.

Recibe circular con formato anexo, rubrica de visto bueno en
la circular y devuelve al Responsable del Area de
Capacitacion con indicaciones de remitir a la Direccion
General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Educacion para firma del director en turno.

Recibe circular con rubrica, formato anexo e instrucciones.
Entrega a la Recepcionista del Departamento para que
registre la salida del documento en el Sistema de Control de
Correspondencia con indicaciones para su envio a la
Direccion General de Administracion y Finanzas.

Recibe circular con rubrica, formato anexo e indicacion.
Registra salida del documento en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Mensajero del Departamento
con la indicacién de llevarlo a la Direccion General de
Administracion y Finanzas para recabar la firma del director
en turno.

Recibe circular con rubrica, formato anexo e indicacién y se
dirige a la Direccién General de Administracion y Finanzas
para recabar la firma del director en turno.

Recibe circular con rubrica y formato anexo, aplica
procedimientos internos para recabar la firma del director en
turno y devuelve al mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe circular firmada con formato anexo y entrega a la
Recepcionista del Departamento de Administracién vy
Desarrollo de Personal.

Recibe circular firmada con formato anexo y entrega al Jefe
del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal
Recibe circular firmada con formato anexo, se entera y turna
al Responsable del Area de Capacitacién con instrucciones de
reproducir ambos documentos y entregarla a las unidades
administrativas e instituciones educativas.

Recibe circular firmada con formato anexo e instrucciones.
Procede a reproducir ambos documentos para entregarlos a
las distintas unidades administrativas e instituciones
educativas y entrega al mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal para su distribucion.

Recibe copias de circular con formato anexo y entrega a cada
una de las unidades administrativas e instituciones educativas
las cuales sellan en acuse de recibido el cual, al término de la
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entrega, remite al Responsable de Archivo del Departamento
de Administracién y Desarrollo de Personal.

16  Unidades Administrativas de la Secretaria Reciben dos copias de la circular y formato anexo, firman y
de Educacion/ Instituciones Educativas sellan de recibido en una de las copias y devuelven al
Mensajero del Departamento de Administraciéon y Desarrollo
de Personal. Aplican procedimientos internos para su

distribucion.

17  Mensajero del Departamento de Recibe acuse de recibo y se retira al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal Administracion y Desarrollo de Personal y lo entrega al
Responsable de Archivo.
18 Responsable de Archivo del Departamento Recibe acuse sellado de recibido y archiva. Fin del
de Administracién y Desarrollo de Personal procedimiento.

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE CURSOS DE CAPACITACION QUE OFRECE EL INSTITUTO
DE PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL PODER
EJECUTIVO A LOS Y LAS SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) GENERALES
ADSCRITOS(AS) A LA SECRETARIA DE EDUCACION.

INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION DIRECCION GENERAL DE RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PODER EJECUTIVO SECRETARIA DE EDUCACION DE PERSONAL PERSONAL
< INICIO >
N /

L

De manera digital y en su
pagina electrénica http:// -
sistemas2.edomex.gob.mx |7 \
/siap/ da a conocer un

formato para detectar las

\/

#

necesidades - — —
administrativas de los Recibe oficio en original y
Servidores Pablicos copia, se entera, firma de —
Generales dentro de las recibido, me_dlante el cual, / \
diferentes unidades el __ Instituto de NG
administrativas y mediante Profeslonallza(_:lon_ '|nforma ‘
oficio en original y copia de la publicacion del
informan de la publicacion formaﬁo para detectar las " P—
de este formato. Obtiene nece_sl_dade_s Recibe el oficio con el
acuse de recibo y archiva. administrativas de los formato adjunto, registra
Servidores Publicos en el sistema de control de
Generales en su pagina correspondencia, firma de ‘ YN
electréonica http:// recibido, asigna folio % (4 )
sistemas2.edomex.gob.mx entrega, para ‘ \\ /
/ siap/ , ingresan a la conocimiento y atenciéon.
misma, imprimen formato
RESPONSABLE DEL AREA DE y lo envian mediante oficio Recibe oficio con el
CAPACITACION DEL DEPARTAMENTO en original y copia. formato adjunto, se entera,
DEADM'N'S;E’:E"SS"(‘):‘EESARROLLO Obtiene acuse de recibo y turna e instruye elaborar la
archiva. circular para informar
/ ™ ‘ sobre el formato a las
\\ / unidades administrativas e
I ‘ instituciones educativas.
Recibe oficio con el
formato anexo e \
instrucciones, se entera y ‘
elabora circular para /
informar sobre el formato ‘
a todas las unidades
administrativas e N -
Instituciones  Educativas. Recibe circular _ con
Entrega Sircular para formato anexo, rubrica de
rubrica de visto bueno, visto bueno en la circular y
junto con formato. cdievuelv_et_con Ilndln:c):_acnor_\.es
. e remitir a la ireccion
Resguarda oficio. General de Administracion
. y Finanzas de la Secretaria
‘/7\‘ ‘ de Educaciéon para firma
NG ‘ del director en turno.
Recibe circular con rubrica, ‘ / \
formato anexo e
instrucciones. Entrega para ‘ \ /
registrar la salida del
documento en el Sistema
de Control de Recibe circular con rubrica,
Correspondencia con MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE formato anexo e
indicaciones para su envio ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE indicaciéon. Registra salida
a la Direccion General de PERSONAL del documento en el
Administracién y Finanzas. Sistema de Control de
/ \ Correspondencia y entrega
\\ / con indicacién de llevarlo a
‘ la Direccion General de DIRECCION GENERAL DE
Administracién y Finanzas ADMINISTRACION Y FINANZAS
para recabar la firma del
Recibe circular con rubrica, director en turno.

formato anexo e indicacion ‘
y se dirige a recabar Ila ‘

firma del director en turno.

o
N

/1 \ Recibe circular con rubrica
\\/ y formato anexo, aplica
‘ procedimientos internos
para recabar la firma del
Recibe circular firmada director en turno y
con formato anexo |y devuelve.
entrega.
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RESPONSABLE DEL AREA DE
CAPACITACION DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

instituciones educativas y
entrega para distribuciéon.

RESPONSABLE DE ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

| \

%

Recibe copias de circular
con formato anexo vy
entrega a cada una de las
unidades administrativas e
instituciones educativas las
cuales sellan en acuse de
recibido el cual, al término

DE PERSONAL PERSONAL DE PERSONAL PERSONAL
(2)
N/
Reci X " ‘/13\\
ecibe circular firmada N /'
con formato anexo 'y ‘ T
entrega.
Recibe circular firmada
con formato anexo, se
entera y turna con
N ‘ instrucciones de
\ /‘ reproducir ambos
- documentos y entregar a
las unidades
administrativas e
Recibe circular firmada instituciones educativas.
con formato anexo e
instrucciones. Procede a
reproducir ambos
documentos para B
entregarlos a las distintas 7N
unidades administrativas e ‘ 15/‘

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION/
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

/

de la entrega, remite al
Responsable de Archivo
del Departamento de
Administracion y
Desarrollo de Personal.

o

Reciben dos copias de la
circular y formato anexo,
firman y sellan de recibido
en una de las copias y
devuelven. Aplican
procedimientos internos

.

%

Recibe acuse de recibo y

Recibe acuse sellado de
recibido y archiva

\/7 FIN \\

o /

,/ ;\ ‘ se retira al Departamento
‘\18/‘ de Administracion y
— ‘ Desarrollo de personal
donde entrega dicho

acuse.

para su distribucion.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal en la promocion del
desarrollo y actualizacion de los Servidores Publicos Generales de la Secretaria de Educacion.

Numero de Unidades Administrativas que recibieron la

difusion de cursos de capacitacién que ofrece el Instituto de

Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo.

Porcentaje de eficiencia en la promocién

X 100=

Numero de Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Educacion.

Registro de evidencias:

del desarrollo y actualizacion de los
Servidores Publicos Generales de la

Secretaria de Educacion

e Acuse de recibo de circular con formato anexo entregada.

En este procedimiento no se utilizan formatos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS PARA EL CONCURSO ESCALAFONARIO DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION.
OBJETIVO

Mantener informados a los Servidores Publicos Generales adscritos a la Secretaria de Educacion de la existencia de
plazas, mediante la publicacion de la convocatoria para el Concurso Escalafonario de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE

Aplica a la Subdireccién de Escalafon que autoriza la Convocatoria de Concurso Escalafonario, al Jefe del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal que autoriza las plazas a someter a concurso y al Responsable de Pago de
Nomina y Finiquitos que desarrolla las actividades para la elaboracion de la convocatoria y su difusion a través de las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

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 VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos.
Articulo 87. Fraccion Ill; Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Publicas. Capitulo I: De las
Obligaciones en General. Articulo 98. Fracciones I, Il y IX; Capitulo Il: Del Sistema de Profesionalizacién de los
Servidores Publicos Generales. Articulos 99, 100. Fracciones del | y 1l. 101 y 102. Fraccion Ill. Articulos 106. 108.
Fracciones | al lll. 109. 110. y 115. Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998. Reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero. De las
Responsabilidades Administrativas. Capitulo 1l: De la Responsabilidad Administrativa Disciplinaria. Articulo 42.
Fracciones |, V y XIll. Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Escalafon de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México. Titulo
Primero: Del Sistema Escalafonario; Capitulo Il: De los Derechos Escalafonarios, Articulo 5, Fracciones V y VI; Titulo
Segundo: De la Comision Mixta de Escalafon, Secretariado Técnico y Organos de Apoyo: Capitulo I: De la Comisién
Mixta de Escalafon. Articulo 21, Fracciones V y VI; Capitulo II: Del Secretariado Técnico. Articulo 32. Fraccion IlI. Titulo
Cuarto: Del Procedimiento para Concursar a Puestos Escalafonarios, Capitulo II: De las Convocatorias, Articulo 59. Del
| al Xll. Gaceta del Gobierno, 15 de febrero de 2012.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 046: Promocién de
Ascenso Escalafonario de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México, Normas
20301/046-01, 20301/046-02, 20301/046-03, 20301/046-09 y 20301/046-10. Direccién General de Personal de la
Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, mayo de 1996. Actualizaciones.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001 Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal es la unidad administrativa responsable de reportar las
plazas vacantes a considerar en la Convocatoria de Concurso Escalafonario de la Secretaria de Educacion de acuerdo a
la normatividad, politicas y lineamientos aplicables, a fin de satisfacer las necesidades de la Secretaria e incentivar la
movilidad y ascenso de los servidores publicos generales.

La Subdireccidon de Escalafén de la Secretaria de Finanzas, debera:

e Enviar al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal el Cronograma de Concursos Escalafonarios por
Dependencia, correspondiente a la Secretaria de Educacién, a fin de desarrollar las actividades para que los
Servidores Publicos Generales de la Secretaria puedan concursar por una promocion.

e Autorizar la Convocatoria de Concurso Escalafonario e informar al Responsable de Pago de Nomina y Finiquitos de la
autorizacion para que se publique en el Sistema Automatizado de Escalafon.

e Publicar la Convocatoria de Concurso Escalafonario de la Secretaria de Educacién en el Portal de Gestion Interna del
Gobierno del Estado de México (g2g).

El Jefe de Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal de la Direccidon de Administracion, debera:

e Conocer el Cronograma de Concursos Escalafonarios por Dependencia e instruir al Responsable de Pago de Némina 'y
Finiquitos para que desarrolle las actividades plasmadas en el cronograma.
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¢ Recibir la relacién de plazas vacantes de la Secretaria de Educacion en original, de las plazas que se someteran a
concurso a fin de publicarlas en la Convocatoria de Concurso Escalafonario para conocimiento de los Servidores
Publicos Generales.

e« Conocer la correspondencia que ingrese al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal e instruir su
atencion.

¢ Firmar la documentacion oficial que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

El Responsable de Pago de Némina y Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
deberé:

¢« Recibir el Cronograma de Concursos Escalafonarios por Dependencia para que de acuerdo a éste solicite al
Responsable de Movimientos a la Nomina una relacién de las plazas vacantes de caracter administrativo para
someterlas a concurso escalafonario.

e Entregar al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, la relaciéon de plazas administrativas
vacantes de la Secretaria de Educacion que se someteran a concurso escalafonario.

« Elaborar con base en la Guia de Requisitos para los Diferentes Puestos que se Concursan en las Convocatorias, la
Convocatoria de Concurso Escalafonario de la Secretaria de Educacion, para su envio a la Subdireccion de Escalafon
de la Secretaria de Finanzas.

e Conocer de la autorizacién de la Convocatoria de Concurso Escalafonario y accesar al Sistema Automatizado de
Escalafon para capturar la informacion de la convocatoria a efectos de que la Subdireccién de Escalafon la publique.

« Recibir la Convocatoria de Concurso Escalafonario impresa para su reproduccion y difusién a través de los diferentes
edificios de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion para conocimiento de los servidores publicos
generales.

El Responsable de Movimientos a la Nomina del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal,
deberé:

e Elaborar relacion de las plazas administrativas vacantes de la Secretaria de Educacién que seran sometidas al
concurso escalafonario.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

+ Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

e Archivar los acuses de recibo y la documentacién obtenida en los expedientes correspondientes.

El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, deberé:

e Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal a las
unidades administrativas, organismos auxiliares, instituciones y personas que corresponda para darle atencion.

DEFINICIONES

Concurso Escalafonario: Procedimiento mediante el cual la Comisién Mixta de Escalafén de la Secretaria de
Finanzas convoca, valora y dictamina, con base en los factores escalafonarios, la
asignacion de plazas a los servidores publicos generales que presentaron opcion
para un puesto.

Cronograma de Concursos Documento que establece las etapas y actividades que el Servidor Publico General

Escalafonarios: debera efectuar de tal manera que pueda garantizar su estabilidad y movilidad
laboral, asi como ascensos y promociones dentro del Gobierno del Estado de
México, con apego a sus conocimientos, habilidades y su vocacién de servicio.

g2g: Se refiere al Portal de gestion interna del Gobierno del Estado de México, mediante
el cual los Servidores Publicos Generales del sector central pueden consultar datos
e informacién personal, asi como prestaciones, normatividad, derechos y demas
herramientas que fortalezcan su relacion laboral con el Gobierno del Estado de
México.
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Némina: Es la relaciéon oficial de los Servidores Publicos Generales, a través de la cual se
realiza el pago de sueldos de personal que es contratado por el Gobierno del
Estado de México.

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a
la vez, integra un conjunto de labores y responsabilidades asignadas en forma
permanente de manera unipersonal en determinada adscripcion que debe
presupuestarse anualmente.

Promocion: Es el movimiento de ascenso de un Servidor Publico General de su puesto actual a
otro de mayor nivel salarial, que le represente mas responsabilidad y una
remuneracion mas elevada.

Sistema Automatizado de Sistema de informacién automatizado mediante el cual los Servidores Publicos

Escalafon: Generales tienen la opcion de consultar plazas vacantes, y en su caso, registrarse
en linea para participar en los concursos escalafonarios que son de su interés y en
los que cumplen con los requisitos correspondientes. Este servicio facilita al
personal conocer con oportunidad las opciones que se tienen para aspirar a una
mejor remuneracion salarial y, sobre todo, a un desarrollo profesional.

INSUMOS

« Oficio mediante el cual se da a conocer el Cronograma de Concursos Escalafonarios por Dependencia.

RESULTADOS

e Convocatoria de Concurso Escalafonario autorizada y difundida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
« Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de acuerdo con el Capitulo 1000 del Personal No Docente.
+ Recepcién de Documentacién para Participar en la Presentacion del Examen de Concurso Escalafonario.

e Publicacién de Resultados y Promocién de Plaza Administrativa por Aprobar el Examen de Concurso Escalafonario.

POLITICAS

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal reportara las plazas a concursar de acuerdo a las bajas que
se tengan a una fecha determinada de acuerdo al cronograma que emite la Subdireccion de Escalafén.

La convocatoria debera contener como minimo la siguiente informacion:
¢ Numero y fecha de la convocatoria.

e Denominacion de los puestos, mencionando el nivel académico, antigiedad en el puesto y experiencia laboral
requeridos para ocuparlos, asi como el puntaje escalafonario minimo que deberan tener acreditado los servidores
publicos generales.

e Numero correspondiente a las plazas vacantes.
e Dependencia y unidad administrativa a las que estan adscritas las plazas.

¢ Domicilios de los centros de trabajo a los que estan adscritas las plazas.

* Percepciones mensuales integradas.

e Fechas y lugares donde obtener y entregar los formularios de opcion.

¢ Fecha limite de recepcion de solicitudes.

e Fecha, horay lugar en donde se deberan presentar los examenes tedricos practicos, en su caso.
e Fechay lugares de publicacion de resultados.

¢ Fechay lugares de recepcion de inconformidades y

« Nombres y firmas del presidente y vicepresidentes de la Comision Mixta de Escalafén.
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El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal debera publicar la Convocatoria del Concurso Escalafonario
en lugares visibles y concurridos por los servidores publicos generales, adicionalmente a la publicacién en la pagina
electronica del Gobierno del Estado de México de acuerdo a las fechas establecidas en el Cronograma de Concursos
Escalafonarios por Dependencia que emite la Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas.

La publicacién de la convocatoria tanto de manera impresa como en la pagina electronica del Gobierno del Estado de
México se llevara a cabo cada mes.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Escalafén de la Envia mediante oficio en original y copia al Departamento de

Secretaria de Finanzas Administracion y Desarrollo de Personal el Cronograma de
Concursos Escalafonarios por Dependencia, correspondiente a la
Secretaria de Educacion a fin de desarrollar las actividades para
que los Servidores Publicos Generales de la Secretaria puedan
concursar por una promocién. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

2 Recepcionista del Departamento de Recibe oficio de envio y Cronograma de Concursos
Administracion y Desarrollo de Personal Escalafonarios por Dependencia, en original y copia, se entera,

firma de recibido, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento.

3 Jefe del Departamento de Administracion Recibe oficio de envio y Cronograma de Concursos
y Desarrollo de Personal de la Direccién Escalafonarios por Dependencia, se entera del contenido y lo
de Administracion entrega al Responsable de Pago de Némina y Finiquitos para que

desarrolle las actividades plasmadas en el cronograma.

4 Responsable de Pago de Nomina y Recibe oficio de envio y Cronograma de Concursos
Finiquitos del Departamento de Escalafonarios por Dependencia e instrucciones, se entera del
Administracion y Desarrollo de Personal contenido, resguarda oficio y cronograma y le solicita al

Responsable de Movimientos a la NOdmina una relacién de las
plazas vacantes con caracter administrativo de la Secretaria de
Educacion.

5 Responsable de Movimientos a la Se entera, elabora relacion de las plazas vacantes de la
Némina del Departamento de Secretaria de Educacion en original y entrega al Responsable de
Administracion y Desarrollo de Personal Pago de N6mina y Finiquitos.

6 Responsable de Pago de Nomina y Recibe relacion de plazas vacantes, se entera y entrega al Jefe
Finiquitos del Departamento de del Departamento las plazas que se someteran a concurso
Administracion y Desarrollo de Personal escalafonario.

7 Jefe del Departamento de Administracion Recibe la relacion de plazas vacantes de la Secretaria de
y Desarrollo de Personal de la Direccién Educacion en original, de acuerdo a la informacién, autoriza las
de Administracion plazas que se someteran a concurso y devuelve al Responsable

de Pago de NOmina y Finiquitos para dar seguimiento a las
actividades instituidas en el cronograma.

8 Responsable de Pago de Nomina y Recibe relacion de plazas vacantes e instrucciones, resguarda
Finiquitos del Departamento de relacién, consulta la Guia de Requisitos para los Diferentes
Administracion y Desarrollo de Personal Puestos que se Concursan en las Convocatorias, elabora

Convocatoria de Concurso Escalafonario de la Secretaria de
Educacion, asi como oficio de envio dirigido a la Subdireccion de
Escalafon de la Secretaria de Finanzas y entrega al Jefe del
Departamento.

9 Jefe del Departamento de Administracion Recibe oficio de envio y Convocatoria de Concurso Escalafonario,
y Desarrollo de Personal de la Direccion se entera del contenido, firma oficio y devuelve junto con
de Administracion convocatoria al Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

10 Responsable de Pago de Nomina y Recibe oficio de envio firmado y convocatoria, coloca sello oficial

Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

en el oficio, reproduce copias para acuse y entrega a la
Recepcionista para envio.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Subdireccién de Escalafén de la
Secretaria de Finanzas

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Subdireccién de Escalafén de la
Secretaria de Finanzas

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Subdireccién de Escalafén de la
Secretaria de Finanzas

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administraciéon
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal
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Recibe oficio de envio, Convocatoria de Concurso Escalafonario y
copias de acuse, registra salida en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Mensajero.

Recibe oficio de envio, Convocatoria de Concurso Escalafonario y
copias de acuse y entrega a la Subdireccién de Escalafon de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe oficio de envio, Convocatoria de Concurso Escalafonario y
copias de acuse, se entera, firma de recibido y devuelve al
Mensajero.

Recibe acuse de recibido y se retira al Departamento de
Administracion y Desarrollo de personal y entrega acuse al
Responsable de Pago de Némina y Finiquitos.

Recibe acuse y entrega junto con oficio de envio del cronograma y
la relacion de plazas vacantes al Responsable del Archivo.

Recibe acuse, oficio de envio del cronograma y la relacién de
plazas vacantes, integra al expediente general del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal y archiva.

Aplica procedimientos internos para autorizaciéon de la
convocatoria e informa via telefénica al Responsable de Pago de
N6émina y Finiquitos de la autorizacion para que se publique la
convocatoria en el Sistema Automatizado de Escalafén.

Recibe llamada telefénica, se entera de la autorizacién de la
Convocatoria de Concurso Escalafonario, accesa al Sistema
Automatizado de Escalafén, captura la informacion de la
convocatoria e informa via telefénica a la Subdireccion de
Escalafén de la captura.

Recibe llamada telefénica, se entera, realiza procedimientos
internos para la publicacién de la Convocatoria de Concurso
Escalafonario de la Secretaria de Educacién en el Portal de
Gestién Interna del Gobierno del Estado de México (g2g) y remite
convocatoria impresa mediante oficio en original y copia al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe Convocatoria de Concurso Escalafonario impresa y oficio
de envio, se entera, sella acuse y devuelve, registra en el Sistema
de Control de Correspondencia y entrega al Jefe del
Departamento.

Recibe Convocatoria de Concurso Escalafonario impresa y oficio
de envio, se entera y entrega al Responsable de Pago de Némina
y Finiquitos para atencion.

Recibe Convocatoria de Concurso Escalafonario impresa y oficio
de envio, resguarda oficio, obtiene copias de la convocatoria de
concurso escalafonario y las difunde en los diferentes edificios de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion para
conocimiento de los servidores publicos generales. Entrega
convocatoria original impresa y oficio de envio al Responsable del
Archivo.

Recibe convocatoria original impresa y oficio de envio y archiva en
el expediente general del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal. Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS PARA EL
CONCURSO ESCALAFONARIO DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION.

SUBDIRECCION DE ESCALAFON DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL
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NOMINA DEL DEPARTAMENTO DE
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PERSONAL
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SUBDIRECCION DE ESCALAFON DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

1

RO

Recibe oficio de envio,
Convocatoria de Concurso

122

Escalafonario y copias de
acuse, registra salida en el

5
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T

Recibe acuse y entrega
junto con oficio de envio

del cronograma y la
relacion de plazas
vacantes.
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Recibe llamada telefdnica,
se entera de la
autorizacion de la

Convocatoria de Concurso
Escalafonario, accesa al
Sistema Automatizado de
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informacion de la
convocatoria e informa via
telefonica de la captura.
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recibido y devuelve.
Recibe acuse de recibido y
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de Administracion y
Desarrollo de personal y
entrega acuse.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
(=)
<
_ Recibe acuse, oficio de
envio del cronograma y la
relacion de plazas
Aplica procedimientos vacar;t_es,t |ntegra| da:
internos para autorizacion Sxpe tlen e t genera de
de la convocatoria e Azpa.r lart'nen‘ o e
informa via telefénica de la ministracion y
autorizacion para que se Desa'rrollo de Personal y
publique Ila convocatoria archiva.
en el Sistema )/
Automatizado de
Escalafon. /
@ ‘
_ ‘ [ —
Recibe llamada telefénica, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
se _entera, _realiza | @ ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
procedimientos  internos ‘ - PERSONAL DE LA DIRECCION DE
para la publicacién de la ADMINISTRACION
Convocatoria de Concurso
Escalafonario de la " -
Secretaria de Educacion en gembe Convgcatlol;la d_e ‘ CQD
el Portal de Gestion Interna ~oncurso _=scaatonario ‘ —
del Gobierno del Estado de impresa y oficio de envio,
México (g2g) y remite se entera, sella acuse vy
: N devuelve registra en el
convocatoria impresa N ’ : :
mediante oficio en or‘i:)ginal Sistema de Control de Recibe Convocatoria d_e
copia. Obtiene acuse de Correspondencia y Concurso Escalafonario
y pia. entrega. impresa y oficio de envio,

recibido y archiva.

se entera y entrega para
atencion.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

S
_

Recibe convocatoria
original impresa y oficio de
envio y archiva en el
expediente general del
Departamento de
Administracion

Desarrollo de Personal.

r
e )

de concurso escalafonario
y las difunde en los
- diferentes edificios de las

1o
1

Recibe Convocatoria de
Concurso Escalafonario
impresa y oficio de envio,
resguarda oficio, obtiene
copias de la convocatoria

unidades administrativas

de la Secretaria de
Educacién para
conocimiento de los
servidores publicos
generales. Entrega
convocatoria original

impresa y oficio de envio.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la publicacion de las plazas administrativas para el concurso escalafonario por parte del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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Numero mensual de plazas publicadas para concurso
escalafonario de la Secretaria de Educacion
NUmero mensual de plazas disponibles para concurso
escalafonario de la Secretaria de Educacion

Porcentaje de eficacia en la publicacion
X 100= de plazas administrativas para el
concurso escalafonario

Registro de Evidencias

¢ Relacion de las plazas vacantes de caracter administrativo de la Secretaria de Educacion para someter a concurso
escalafonario.

e Acuse de oficio de envio de la Convocatoria de Concurso Escalafonario de la Secretaria de Educacion, dirigido a la
Subdireccién de Escalafén de la Secretaria de Finanzas.

e Convocatoria de Concurso Escalafonario publicada en el Portal de Gestién Interna del Gobierno del Estado de México
(929) y difundida en los edificios de las diferentes unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Educacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2017
Cédigo: 205321001-14
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA PARTICIPAR EN LA PRESENTACION DEL EXAMEN
DE CONCURSO ESCALAFONARIO.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia en la atencion de los Servidores Publicos Generales que desean participar en los concursos
escalafonarios, mediante la recepcion de documentacién para participar en la presentacion del Examen de Concurso
Escalafonario.

ALCANCE

Aplica al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal que firma la documentacién del Servidor
Publico General interesado en concursar por una promocion, al Responsable de Pago de NOmina y Finiquitos que
desarrolla las actividades para obtener el Dictamen de Aceptacion al Concurso Escalafonario y Participacion de Examen
de los servidores publicos interesados en el concurso y al Servidor Publico Interesado que realiza los tramites
correspondientes para presentar el examen de concurso escalafonario.

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 VI: De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos.
Articulo 87. Fraccién lll. Articulo 88. Fraccion Il. Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Publicas,
Capitulo II: Del Sistema de Profesionalizacion de los Servidores Publicos Generales. Articulos 99. Articulo 100.
Fraccion | al IV. Articulos 101. Articulo 108. Fraccion I, 11 'y 1ll. Articulos 109, 111 y 112. Gaceta del Gobierno, 23 de
octubre de 1998. Reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Escalafén de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México. Titulo
Primero: Del Sistema Escalafonario; Capitulo II: De los Derechos Escalafonarios. Articulo 5. Fracciones | al VI. Titulo
Tercero: De las Unidades Escalafonarias de los Servidores Publicos; Capitulo 1I: De los Requisitos para Concursar por
Puestos Escalafonarios, Articulo 46. Fracciones | al VI Capitulo I1l: De los Tramites de los Servidores Publicos, Articulo
62. Fracciones | al VII. Capitulo 1V: De los Dictamenes Escalafonarios, Articulos 65 y 66. Articulo 67. Fracciones | al VI.
Articulo 73. Gaceta del Gobierno, 15 de febrero de 2012. Reformas y adiciones.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 046: Promocion de
Ascenso Escalafonario de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México, Normas
20301/046-06 y 20301/046-11. Direccion General de Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de
la Secretaria de Finanzas, mayo de 1996. Actualizaciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion, Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 205321001. Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la unidad administrativa responsable de desarrollar las
actividades y brindar las herramientas necesarias para que los Servidores Publicos Generales puedan participar por una
promocién dentro del concurso escalafonario en funcién a las necesidades de la Secretaria de Educacién y normatividad
aplicable.

La Subdireccidon de Escalafén de la Secretaria de Finanzas, debera:
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e Recibir mediante oficio cédula de inscripcion y documentos del Servidor Publico Interesado en participar en el
concurso escalafonario para valorar su aceptacion en el mismo.

e« Emitir Dictamen de Cédula de Opcién a Concurso Escalafonario y Participaciéon de Examen y enviar mediante oficio
al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal para su entrega al servidor publico.

El Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal de la Direccidon de Administracién, debera:

e Firmar cada uno de los documentos entregados por el Servidor Publico General interesado en el concurso
escalafonario, para su envio a la Subdireccién de Escalafon de la Secretaria de Finanzas.

e Conocer la correspondencia que ingrese al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal e instruir su
atencion.

e« Firmar la documentacion oficial que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

El Responsable de Pago de Nomina y Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,
deberé:

¢ Conocer de la solicitud del Servidor Publico General interesado en la participacion del concurso escalafonario de la
Secretaria de Educacion.

¢ Recibir cédula de inscripcién y documentos requeridos para participar en el concurso escalafonario e informarle al
Servidor Publico General interesado la fecha de notificaciéon y envio de Dictamen de Cédula de Opcién a Concurso
Escalafonario y Participacién de Examen de acuerdo al Cronograma de Concursos Escalafonarios por Dependencia.

e Recabar firma del Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal en la cédula de inscripcion y
documentos del Servidor Publico General interesado en participar en el concurso escalafonario, para su envio a la
Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas.

e Entregar al Servidor Publico General interesado el Dictamen de Aceptacién al Concurso Escalafonario y Participacion
de Examen para que se presente el dia, lugar y horario indicado en la convocatoria para realizar su examen.

La Recepcionista del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal debera:
e Archivar los acuses de recibo y la documentacion obtenida en los expedientes correspondientes.
El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal deberé:

e« Entregar la correspondencia que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a las
unidades administrativas, organismos auxiliares, instituciones y personas que corresponda para darle atencion.

El Servidor Publico General Interesado debera:

e Accesar al Portal de Gestion Interna del Gobierno del Estado de México (g2g), dentro del apartado de Sistema
Escalafonario para registrar su solicitud de inscripciéon al concurso escalafonario a fin de obtener su cédula de
inscripcion, para entregarla junto con los documentos sefialados en la Convocatoria de Concurso Escalafonario, al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

e Conocer la fecha de naotificacion y envio de Dictamen de Cédula de Opcién a Concurso Escalafonario y Participacion
de Examen.

¢ Recibir Dictamen de Aceptacion al Concurso Escalafonario y Participacion de Examen e instrucciones, para
presentacion del mismo.

e Acudir el dia, lugar y horario indicado en la Convocatoria de Concurso Escalafonario, con el Dictamen de Aceptacion
al Concurso Escalafonario y Participacion de Examen, asi como su identificacion oficial, a la presentacion del
examen.

DEFINICIONES

Cédula de Inscripcion: Documento que se genera del registro en el Sistema Automatizado de Escalafén,
del Servidor Publico General interesado en participar en el concurso escalafonario,
siendo requisito indispensable de inicio para buscar una promocion en la Secretaria
de Educacion.

Dictamen: Documento emitido por la Subdireccién de Escalafén de la Secretaria de Finanzas,
que determina la aceptacion del Servidor Publico General interesado en una
promocion, como participante en el concurso escalafonario.

Documentos: Hace referencia a la Cédula de Inscripcion, el F.U.M.P. de alta, Certificado de
Estudios, Comprobante de Percepciones y la Credencial de Elector del Servidor
Pdblico General que son requisitos indispensables para poder participar en el
concurso escalafonario.

INSUMOS
e Convocatoria de Concurso Escalafonario.
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RESULTADOS
« Dictamen de Aceptacion al Concurso Escalafonario y Participacion de Examen.
e Presentacién de Examen.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de acuerdo con el Capitulo 1000 del Personal No Docente.
e Publicacién de Plazas Administrativas para el Concurso Escalafonario de la Secretaria de Educacion.
e Publicacién de Resultados y Promocion de Plaza Administrativa por Aprobar el Examen de Concurso Escalafonario.

POLITICAS

El Servidor Publico General interesado debera reunir en tiempo y forma los requisitos asi como la documentacion
establecida en la Convocatoria de Concurso Escalafonario para poder participar en la presentacion del examen de
conocimientos de concurso escalafonario.

La Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas emitira Dictamen de Aceptacion al Concurso Escalafonario y
Participacion de Examen en funcion de los acuerdos establecidos por la Comision Mixta de Escalafén y los resultados
derivados de la valoracién de la documentacion presentada.

El Secretariado Técnico de la Comisién Mixta de Escalafon hara llegar a los interesados, a través del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal, el informe sobre puntaje escalafonario y recepcion de documentos, por lo menos
dos dias habiles antes a la aplicacion del examen de conocimientos.

El servidor publico general interesado debera presentarse el dia, lugar y horario establecido para la aplicacion del examen
de concurso escalafonario con los documentos requeridos, de lo contrario perdera sus derechos para participar en el
concurso.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Servidor Publico General Interesado Con base a la Convocatoria de Concurso Escalafonario, accesa al
Portal de Gestion Interna del Gobierno del Estado de México
(92g), ubica el apartado de Sistema Escalafonario, ingresa al
sistema, selecciona el apartado de convocatorias, elige la
convocatoria correspondiente, seflala la plaza a concursar,
registra su solicitud de inscripcion, obtiene cédula de inscripcion,
retne los documentos solicitados en la convocatoria y acude al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal a
entregarlos.

2 Recepcionista del Departamento de Recibe al servidor publico general interesado, se entera de la

Administracion y Desarrollo de Personal solicitud y lo canaliza con el Responsable de Pago de Némina y
Finiguitos para atencion.

3 Responsable de Pago de Nomina y Recibe al servidor publico general interesado, se entera de la

Finiquitos del Departamento de solicitud, recibe cédula de inscripcién y documentos, los resguarda

Administracion y Desarrollo de Personal y de acuerdo al Cronograma de Concursos Escalafonarios por

Dependencia le informa la fecha de notificacion y envio de
Dictamen de Cédula de Opcién a Concurso Escalafonario y
Participacion de Examen.

4 Servidor Publico General Interesado Se entera de la fecha de notificacion y envio de Dictamen de
Cédula de Opcion a Concurso Escalafonario y Participacion de
Examen, se retira y espera.

5 Responsable de Pago de Nomina y Entrega cédula de inscripcion y documentos del servidor publico
Finiquitos del Departamento de general interesado al Jefe del Departamento para firma.
Administracion y Desarrollo de Personal

6 Jefe del Departamento de Administracion Recibe cédula de inscripcién y documentos, se entera, los firma y
y Desarrollo de Personal de la Direccion devuelve al Responsable de Pago de Noémina y Finiquitos.
de Administracion

7 Responsable de Pago de Nomina y Recibe cédula de inscripcién y documentos firmados, coloca sello
Finiquitos del Departamento de oficial, resguarda cédula y documentos, elabora oficio de envio
Administracion y Desarrollo de Personal dirigido a la Subdireccion de Escalafén de la Secretaria de

Finanzas y entrega al Jefe del Departamento.
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8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Jefe del Departamento de Administraciéon
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Subdireccién de Escalafén de la
Secretaria de Finanzas

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Subdireccién de Escalafon de la
Secretaria de Finanzas

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracién

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Servidor Publico General Interesado

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal
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Recibe oficio de envio dirigido a la Subdirecciéon de Escalafon, se
entera del contenido, firma y devuelve al Responsable de Pago de
Némina y Finiquitos.

Recibe oficio de envio firmado, coloca sello oficial, reproduce
copia para acuse, anexa cédula de inscripcion, asi como
documentos y entrega a la Recepcionista para envio.

Recibe oficio de envio firmado y sellado, copia para acuse, cédula
de inscripcién, asi como documentos, registra salida en el Sistema
de Control de Correspondencia y entrega al Mensajero.

Recibe oficio de envio, copia para acuse, cédula de inscripcion y
documentos y entrega a la Subdireccion de Escalafon de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe oficio de envio, cédula de inscripcion y documentos del
servidor publico general interesado, sella acuse y devuelve al
Mensajero.

Recibe acuse y entrega al Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos.

Recibe acuse y entrega al Responsable del Archivo del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe acuse, integra al expediente correspondiente y archiva.

Posteriormente, aplica procedimientos internos para aceptacion al
concurso escalafonario, genera dictamen y envia mediante oficio
en original y copia al Departamento de Administracion y Desarrollo
de Personal.

Recibe oficio de envio y Dictamen de Aceptacion al Concurso
Escalafonario y Participacion de Examen, sella acuse y devuelve,
registra en el Sistema de Control de Correspondencia y entrega al
Jefe del Departamento.

Recibe oficio de envio y Dictamen de Aceptacion al Concurso
Escalafonario y Participacion de Examen, se entera del contenido
y entrega al Responsable de Pago de Nomina y Finiquitos.

Recibe oficio de envio y Dictamen de Aceptacion al Concurso
Escalafonario y Participacion de Examen del servidor publico
general interesado, reproduce copia para acuse, resguarda oficio,
dictamen y copia para acuse y espera a que el servidor publico se
presente a recoger dictamen, de acuerdo a las indicaciones
sefialadas.

En la fecha indicada, recibe al Servidor Publico Interesado, le
entrega el Dictamen de Aceptacion al Concurso Escalafonario y
Participacion de Examen para que se presente al examen el dia,
lugar y horario indicado en la convocatoria, obtiene acuse de
recibo y entrega al Responsable del Archivo.

Recibe Dictamen de Aceptacion al Concurso Escalafonario y
Participacion de Examen e instrucciones, firma acuse de recibo, lo
devuelve y se retira. Se conecta con el procedimiento: Publicacion
de Resultados y Promocién de Plaza Administrativa por Aprobar el
Examen del Concurso Escalafonario.

Recibe acuse, ubica el expediente correspondiente y archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA PARTICIPAR EN LA

PRESENTACION
ESCALAFONARIO.

DEL EXAMEN

DE CONCURSO

SERVIDOR PUBLICO GENERAL
INTERESADO

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

e

€
L
Con base a la

Convocatoria de Concurso
Escalafonario, accesa al

Portal de Gestion Interna
del Gobierno del Estado de
México (g2g), ubica el
apartado de Sistema
Escalafonario, ingresa al
sistema, selecciona el
apartado de
convocatorias, elige la

convocatoria

correspondiente, sefiala la
plaza a concursar, registra
su solicitud de inscripcion,
obtiene cédula de
inscripcion, redune los
documentos solicitados en
la convocatoria y acude a
entregarlos.

(

Recibe al servidor publico
general interesado, se

o/

=

o/

entera de la solicitud y lo
canaliza para atencién.

;

Recibe al servidor publico

=

general interesado, se
entera de la solicitud,
recibe cédula de

inscripcion y documentos,
los resguarda y de acuerdo

al Cronograma de
Concursos Escalafonarios
por Dependencia le
informa la fecha de
notificacion y envio de

Dictamen de Cédula de
Opcion a Concurso
Escalafonario y

ON
Se entera de la fecha de
notificacion y envio de
Dictamen de Cédula de
Opcion a Concurso
Escalafonario y
Participacion de Examen,
se retira y espera.

g

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

Participacion de Examen.

7

Q

o/

=

(0

\_/

)

)

Recibe oficio de envio
firmado y sellado, copia
para acuse, cédula de
inscripcion, asi como
documentos, registra
salida en el Sistema de
Control de
Correspondencia y
entrega.

Entrega cédula de '*'\
inscripcion y documentos ‘ <5 \
del servidor publico ‘ ,,,/
general interesado, para
firma.
N\ ‘ Recibe cédula de
<7/‘ inscripcién y documentos,
— ‘ se entera, los firma vy
4L devuelve.
Recibe cédula de
inscripcion y documentos
firmados, coloca sello
oficial, resguarda cédula y '*'\
documentos, elabora oficio ‘ <8 )
de envio dirigido a la ‘ ,,,/
Subdireccion de Escalafon
de la Secretaria de
Finanzas y entrega. Recibe oficio de envio
- dirigido a la Subdireccién
\ ‘ de Escalafén, se entera del
9 ) : X
J contenido, firma y
‘ devuelve.
Recibe oficio de envio
firmado, coloca sello
oficial, reproduce copia
para acuse, anexa cédula
de inscripciéon, asi como
documentos vy entrega
para envio.
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MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y

FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE ESCALAFON DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

1

e

Recibe oficio de envio,
copia para acuse, cédula
de inscripcion vy
documentos y entrega.

e

Recibe oficio de envio,
cédula de inscripcion v
documentos del servidor

(=) |
T

Recibe acuse y entrega.

15

e

Recibe acuse,
expediente
correspondiente y archiva.

J

integra al

E

4‘ Recibe acuse y entrega.

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO GEBERAL
INTERESADO

publico general interesado,
sella acuse y devuelve.

o

Aplica procedimientos
internos para aceptacion al
concurso escalafonario,
genera dictamen y envia

Recibe oficio de envio y
Dictamen de Aceptacién al
Concurso Escalafonario vy
Participacién de Examen,
sella acuse y devuelve,

registra en el Sistema de
Control de

“

mediante oficio en original
y copia.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Correspondencia v
entrega.

19 \

=

Recibe oficio de envio y

9

Recibe oficio de envio y
Dictamen de Aceptacion al
Concurso Escalafonario y
Participacion de Examen
del servidor publico
general interesado,
reproduce copia

acuse, resguarda

dictamen v copia

para
acuse y espera a que el

servidor publico se
presente a recoger
dictamen, de acuerdo a las
indicaciones senaladas.

7
1

En la fecha dicada, recibe

D

Dictamen de
al Concurso

Recibe
Aceptacion
Escalafonario

Participacion de Examen e
instrucciones, firma acuse
de recibo, lo devuelve y se
retira.

Conectandose con el
procedimiento: Se conecta
con el procedimiento:
Publicacién de Resultados

y Promocién de Plaza
Administrativa por
Aprobar el Examen del

Concurso Escalafonario.

al Servidor Publico
Interesado, le entrega el
Dictamen de Aceptaciéon al
Concurso Escalafonario y
Participacién de Examen
para que se presente al

examen el dia, lugar vy
horario indicado en la
convocatoria, obtiene

acuse de recibo y entrega.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

Recibe acuse, ubica el
expediente

correspondiente y archiva.

C ™ D

Dictamen de Aceptacion al
Concurso Escalafonario vy
Participacibn de Examen,
se entera del contenido y
entrega.

MEDICION

Indicador para medir la eficacia en la recepcion de documentacién para participar en la presentacion del examen de
concurso escalafonario por parte del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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Numero mensual de dictAmenes de aceptacion al concurso Porcentaje de eficacia en la recepcion de
escalafonario obtenidos. X 100= documentacion para participar en la
NUmero mensual de dictdmenes de aceptacion al concurso presentacion del examen de concurso
escalafonario solicitados. escalafonario.

Registro de Evidencias

e Acuse del oficio de envio de la cédula de inscripcion y documentos del servidor publico general interesado a la
Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas, para participacion en la presentaciéon del examen de concurso
escalafonario.

e Acuse de recibo del Dictamen de Aceptacién al Concurso Escalafonario y Participacion de Examen entregado al
servidor publico general interesado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2017

Cédigo: 205321001-15

Pagina:

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE RESULTADOS Y PROMOCION DE PLAZA ADMINISTRATIVA POR APROBAR
EL EXAMEN DEL CONCURSO ESCALAFONARIO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

OBJETIVO

Mantener informados a los Servidores Publicos Generales que participan en los concursos escalafonarios, mediante la
publicacion de resultados y promocién de plaza administrativa por aprobar el examen de concurso escalafonario.

ALCANCE

Aplica a la Subdireccion de Escalafon de la Secretaria de Finanzas que emite los resultados de la aplicacion del examen
del concurso escalafonario, al Personal del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal que desarrolla las
actividades para la promocion del servidor publico general que gand el concurso escalafonario y al Servidor Publico
Interesado que acepta la plaza.

REFERENCIAS

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero: De las Disposiciones Generales.
Capitulo Unico. Articulos 7 y 8. Fracciones | y Il. Capitulo II: De los Nombramientos. Articulo 50. Gaceta del Gobierno,
23 de octubre de 1998. Reformas y adiciones.

= Reglamento de Escalafén de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México. Titulo
Primero: Del Sistema Escalafonario. Capitulo Il: De los Derechos Escalafonarios. Articulo 5. Fracciones I, V y VI.
Articulo 8. Titulo Tercero: De las Unidades Escalafonarias de los Servidores Publicos. Capitulo Il: De los Requisitos
para Concursar por Puestos Escalafonarios. Articulo 48; Titulo Cuarto: Del Procedimiento para Concursar a Puestos
Escalafonarios. Capitulo I: De los Concursos Escalafonarios. Articulo 57. Fracciones | al V. Capitulo IV: De los
Dictamenes Escalafonarios. Articulos 65, 66, 67. Fracciones | al VII. Articulo 68. Fracciones | al IV. Articulos 69, 70,
71 y 73. Titulo Séptimo: De la Puntuacion Escalafonaria. Capitulo I: De los Factores Escalafonarios. Articulo 86.
Gaceta del Gobierno, 15 de febrero de 2012.

= Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimiento: 046 Promocion de
Ascenso Escalafonario de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México, Normas
20301/046-13, 20301/046-14, 20301/046-22, 20301/046-23, 20301/046-24 y 20301/046-25. Direccién General de
Personal de la Subsecretaria de Administracién, dependientes de la Secretaria de Finanzas, mayo de 1996.
Actualizaciones.

= Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII: Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 205321001. Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de
junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es la unidad administrativa responsable de informar los

resultados emitidos por la Subdireccidon de Escalafén de la Secretaria de Finanzas respecto al concurso escalafonario y

realizar las promociones correspondientes de acuerdo a las politicas y normatividad aplicable.

La Subdireccion de Escalafén de la Secretaria de Finanzas, debera:

=  Enviar mediante oficio al Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, los resultados de la aplicacién del
examen del concurso escalafonario para su seguimiento.

El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccion de Administracion, debera:

=  Conocer la correspondencia que ingrese al Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal e instruir su
atencion.

=  Firmar la documentacion oficial que se genere en el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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El Responsable del Pago de Nomina y Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,

deberé:

= Recibir los resultados de la aplicacion del examen de cada una de las plazas por las que se concurso en la Secretaria
de Educacion para informar al servidor publico general interesado que participé en el concurso escalafonario.

= Recibir acuse de la carta de aceptacion de la plaza, dirigida a la Subdireccion de Escalafon por parte del servidor
publico general interesado.

= Elaborar oficio de solicitud de liberacién de responsabilidades dirigido al Jefe Inmediato del servidor publico general
interesado para seguimiento de la promocién obtenida en el concurso escalafonario.

= Recibir el oficio de liberacion de responsabilidades del servidor publico general interesado en original por parte del
Jefe Inmediato para continuar con la asignacion de la plaza.

=  Elaborar oficio de presentacion para el Jefe Inmediato de la unidad administrativa o institucion educativa, segin sea el
caso, donde el servidor publico general interesado se hizo acreedor a la plaza de concurso escalafonario.

= Instruir al servidor publico general interesado la entrega del oficio de respuesta de presentacion por parte del Jefe
Inmediato donde se hizo acreedor a la plaza, en un minimo de cinco dias habiles, en el que se indique su horario de
trabajo y la fecha en que se presento a laborar para formalizacion de su promocion.

= Entregar oficio de respuesta de presentacion por parte del servidor publico general interesado, asi como oficio de
liberacion de responsabilidades para su entrega al Responsable de Movimientos a la Némina a fin de afectar la
promocion en el Sistema Integral de Informacién de Personal (S.1.I.P.).

El Responsable de Movimientos a la Nomina del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal,

deberé:

= Recibir oficio de respuesta de presentacion y oficio de liberacion de responsabilidades, para que con base en los
datos del servidor publico general interesado realice afectacion de promocion en el Sistema Integral de Informacion de
Personal (S.I.I.P.).

El Responsable de Validacion de F.U.M.P.’s del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal, debera:

= Recibir “Formato Unico de Movimientos de Personal” (F.U.M.P.) de promocidn, oficio de respuesta de presentacion y
oficio de liberacion de responsabilidades, para recabar firmas del Director General de Personal Director de
Administracion y Finanzas, el Director de Administracion y Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”’ (F.U.M.P.) para validarlo.

= Instruir al Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal la entrega del
“Formato Unico de Movimientos de Personal” (F.U.M.P.) validado al servidor publico general ganador de la plaza
concursada.

La Recepcionista del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

= Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

El Responsable del Archivo del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, deberé:

=  Archivar los acuses de recibo y la documentacién obtenida en los expedientes correspondientes.

»  Entregar “Formato Unico de Movimientos de Personal” (F.U.M.P.) por promocién al servidor publico general
interesado que obtuvo conquistd plaza en el concurso escalafonario.

El Servidor Publico Interesado, debera:

=  Conocer los resultados obtenidos en el examen de concurso escalafonario.

= Elaborar carta de aceptacion de plaza concursada dirigida a la Subdireccion de Escalaféon para conocimiento y
entrega de acuse al Responsable del Pago de Némina y Finiquitos.

= Recibir oficio de solicitud de liberacion de responsabilidades en original y copia, para entrega a su Jefe Inmediato a fin
de obtener oficio de respuesta y continuar con el trdmite de asignacion de la plaza concursada.

= Recibir oficio de liberacién de responsabilidades por parte del Jefe Inmediato para su entrega al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.

= Recibir oficio de presentacion por parte del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal para que lo
entregue al Jefe Inmediato con la indicacion de entregar respuesta de presentacion en un minimo de cinco dias
habiles, indicando su horario de trabajo y la fecha en que se present6 a laborar.

= Entregar oficio de respuesta de presentacion al Responsable del Pago de Némina y Finiquitos para seguimiento.

= Recibir “Formato Unico de Movimientos de Personal” (F.U.M.P.) original por promocién.

DEFINICIONES

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a
la vez ya que tiene una adscripcion determinada, implica un conjunto de labores,
responsabilidades y condiciones de trabajo asignados a un trabajador la cual debe
presupuestarse anualmente.
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Promocion: Es el movimiento de ascenso de un servidor publico general de su puesto actual a
otro de mayor nivel salarial, que le represente mas responsabilidad y una
remuneracién mas elevada.

Responsabilidades: Se refiere a las acciones por las cuales se infringe un deber de conducta,
respaldado en el seno de las normas juridicas y en su caso administrativas en aras
del servicio y quehacer publico.

INSUMOS
=  Oficio mediante el cual se da a conocer el Cronograma de Concursos Escalafonarios por Dependencia.
= Resultados de la Aplicacion del Examen del Concurso Escalafonario.
RESULTADOS

= Oficio de presentacion del servidor publico general interesado ante el Jefe Inmediato de la unidad administrativa o
institucion educativa donde se hizo acreedor a la plaza.

= Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) de promoci6n validado.
= INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
= Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de acuerdo con el Capitulo 1000 del Personal No Docente.
= Publicacion de Plazas Administrativas para el Concurso Escalafonario de la Secretaria de Educacion.
= Recepcién de Documentacion para Participar en la Presentacion del Examen de Concurso Escalafonario.
POLITICAS

Los resultados de los concursos escalafonarios incluiran a todos los participantes y se difundiran de la misma forma y en
los mismos lugares que las convocatorias. Estos resultados deberan tener los datos siguientes:

= Nudmero de la convocatoria;

= Denominacion del puesto por el que se haya concursado;

= Numeros de clave de los servidores publicos generales interesados;
=  Puntaje obtenido; y

=  Dictamen.

El dictamen para la ocupacion de la plaza concursada sera emitido por la Comisién Mixta de Escalafon en un término de
cinco dias habiles posteriores a reunion de la comision.

Los dictamenes escalafonarios deberan contener, como minimo:
=  Numero de solicitud de opcién;

=  Numero de dictamen,;

=  Denominacion del puesto;

= Clave de la categoria;

= Lugar de adscripcion de la plaza;

= Nombre y clave del servidor publico; y

= Fecha de ocupacion del puesto.

En caso de que dos o mas servidores publicos generales interesados que hayan concursado por el mismo puesto

obtengan igualdad en la puntuacion escalafonaria, la Comision asignara el mismo a quien esté en alguno de los siguientes

supuestos:

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

= Acredite ser la Unica fuente de ingresos en su grupo familiar;

= Acredite mejor evaluacion del desempefio en los cuatro Ultimos semestres; o

=  Acredite mayor antigliedad en el servicio.

Los resultados de concurso escalafonario deberan apegarse estrictamente a factores de preparacion, eficiencia y
antigiiedad en el servicio.

El servidor publico general ganador del concurso escalafonario tendra la liberta de aceptar o no la asignacion de la plaza
concursada, de no aceptarla expresara mediante oficio dirigido a la Comision Mixta de Escalafén la no aceptacion de la
plaza en un término de cinco dias habiles, de tal manera que en su caracter de vacante pueda ser considerada en
posteriores convocatorias de concurso escalafonario.

Una vez aceptada la plaza concursada, se procedera a realizar la liberacion de la plaza y formalizar el movimiento con la
emision del Formato Unico de Movimientos de Personal.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

1 Subdireccion de Escalafon de la
Secretaria de Finanzas

2 Recepcionista del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

3 Jefe del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal
de la Direccion de Administracion

4 Responsable de Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

5 Servidor Publico General Interesado

6 Responsable del Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

7 Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
de la Direccion de Administracion

8 Responsable del Pago de N6mina 'y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

9 Servidor Publico General Interesado

10 Servidor Publico General Interesado

11 Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

12 Jefe del Departamento de

Administracion y Desarrollo de Personal
de la Direccion de Administracion

GACETA
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28 de agosto de 2017
DESARROLLO

ACTIVIDAD

De acuerdo a lo establecido en el Cronograma de Concursos
Escalafonarios por Dependencia, remite mediante oficio en original y
copia, los resultados de la aplicacion del examen del concurso
escalafonario al Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe oficio de envio y resultados de la aplicacion del examen de
cada una de las plazas por las que se concursoé en la Secretaria de
Educacion, se entera sella acuse y devuelve, registra en el Sistema
de Control de Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento.

Recibe oficio de envio y resultados de la aplicacion del examen de
cada una de las plazas por las que se concursé en la Secretaria de
Educacién, se entera del contenido y entrega al Responsable de
Pago de Némina y Finiquitos para atencion.

Recibe oficio de envio y resultados de la aplicacion del examen de
cada una de las plazas por las que se concurso en la Secretaria de
Educacion e instrucciones, se entera del contenido, resguarda oficio
y resultados, informa via telefonica al servidor publico general
interesado de los resultados obtenidos.

Se entera de los resultados obtenidos en el examen de concurso
escalafonario, se presenta con el Responsable del Pago de Némina
y Finiquitos, recibe instrucciones para elaborar su carta de
aceptacion de plaza, elabora carta y entrega a la Subdireccion de
Escalafén para conocimiento. Obtiene acuse y lo proporciona al
Responsable de Pago de N6mina y Finiquitos.

Recibe acuse de la carta de aceptacion remitida a la Subdireccion
de Escalafon, resguarda y elabora oficio de solicitud de liberacion de
responsabilidades dirigido al Jefe Inmediato del servidor publico
general interesado y entrega al Jefe del Departamento para firma.

Recibe oficio de solicitud de liberacion de responsabilidades, se
entera del contenido, firma y devuelve al Responsable del Pago de
No6mina y Finiquitos.

Recibe oficio de solicitud de liberaciébn de responsabilidades
firmado, coloca sello oficial, reproduce copia para acuse, entrega
original y copia al Servidor Publico Interesado para atencion de su
Jefe Inmediato.

Recibe oficio de solicitud de liberacion de responsabilidades en
original y copia, entrega original a su Jefe Inmediato, obtiene acuse
en la copia y espera.

Recibe oficio de liberacion de responsabilidades por parte del Jefe
Inmediato en original, se entera, firma acuse, acude al
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal y
entrega.

Recibe oficio de liberacion de responsabilidades del servidor publico
general interesado en original, registra en el Sistema de Control de
Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento.

Recibe oficio de liberacién de responsabilidades del servidor publico
general interesado en original, se entera del contenido, entrega al
Responsable del Pago de Némina y Finiquitos y lo instruye para que
atienda.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Responsable del Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal
de la Direccion de Administracion

Responsable del Pago de Némina y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable del Pago de Nomina y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal

Responsable del Pago de N6mina 'y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Movimientos a la
No6mina del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable de Validacion de
F.U.M.P.’s del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de Administracién y
Desarrollo de Personal
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Recibe oficio de liberacién de responsabilidades del servidor publico
general interesado en original, e instrucciones, se entera del
contenido, resguarda oficio de liberacion de responsabilidades,
elabora oficio de presentacion para el Jefe Inmediato de la unidad
administrativa o instituciéon educativa, segln sea el caso, donde se
hizo acreedor a la plaza y entrega al Jefe del Departamento para
firma.

Recibe oficio de presentacion, se entera del contenido, firma vy
devuelve al Responsable del Pago de Némina y Finiquitos.

Recibe oficio de presentacion firmado, coloca sello oficial, reproduce
copia para acuse, entrega oficio original al servidor publico general
interesado para que lo entregue al Jefe Inmediato con la indicacion
de entregar respuesta de presentacién en un minimo de cinco dias
habiles, en el que se indique su horario de trabajo y la fecha en que
se presentd a laborar, obtiene acuse en la copia, resguarda y
espera.

Obtiene acuse del oficio de presentacién y entrega junto con el
acuse del oficio de solicitud de liberacion de responsabilidades al
Responsable del Archivo.

Recibe acuses, ubica expediente y archiva.

Recibe oficio de respuesta de presentacion por parte del servidor
publico general interesado, se entera del contenido, anexa oficio de
liberacion de responsabilidades y entrega al Responsable de
Movimientos a la Nomina para afectar la promocion en el Sistema
Integral de Informacion de Personal (S.I.1.P.).

Recibe oficio de respuesta de presentacion y oficio de liberacion de
responsabilidades, se entera del contenido, accesa al Sistema
Integral de Informacién de Personal (S.1.I.P.), realiza afectacion de
promocion, genera Formato Unico de Movimientos de Personal
(F.U.M.P.) de promocion, actualiza Plantilla de Personal y entrega
F.U.M.P. al Responsable de Validacion de F.U.M.P.’s para recabar
firmas de los titulares.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) de
promocion, oficio de respuesta de presentacion y oficio de liberacion
de responsabilidades, se entera, recaba firmas del Director General
de Personal Director de Administracion y Finanzas, el Director de
Administracion y Jefe del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal en el Formato Unico de Movimientos de
Personal (F.U.M.P.) de promocién y entrega junto con oficio de
respuesta y oficio de liberacion al Responsable del Archivo para
resguardo y le instruye que entregue Formato Unico de Movimientos
de Personal (F.U.M.P.) de promocién original al servidor publico
general interesado.

Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (F.U.M.P.) de
promocion, oficio de respuesta y liberacion, e indicaciones, ubica el
expediente personal del servidor publico general interesado, los
resguarda y espera.

Recibe al servidor publico general interesado, obtiene de su
expediente el Formato Unico de Movimientos de Personal
(F.U.M.P.) de promocidn, le entrega original, recaba acuse de recibo
en la copia del F.U.M.P. y archiva. Fin del procedimiento.



Pagina 118

GACETA

[==1 25 4

COmnIERMNO

28 de agosto de 2017

DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

PUBLICACION DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS PARA EL
CONCURSO ESCALAFONARIO DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION.

SUBDIRECCION DE ESCALAFON DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS A LA
NOMINA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

contenido y lo entrega
para desarrollar las
actividades plasmadas en
el cronograma.

ADMINISTRACION PERSONAL
< INICIO >
Envia mediante oficio en '7'
original y copia el ‘ ‘/2\‘
Cronograma de Concursos \— //
Escalafonarios por
Dependencia, -
correspondiente a la Recibe oficio de envio y ‘ a0
Secretaria de Educacién a Cronograma de Concursos ‘\\3/‘
fin de desarrollar las Escalafonarios por ‘ T
acti\{idades para que los Dependencia, en original y —
servidores publicos copia, se entera, firma de ‘/4
generales de la Secretaria recibido registra en el Recibe oficio de envio y ‘ N
puedan concursar por una Sistema de Control de Cronograma de Concursos T
promocion. Obtiene acuse Correspondencia y Escalafonarios por ‘
de recibido y archiva. entrega. Dependencia, se entera del

Recibe oficio de envio y
Cronograma de Concursos

Escalafonarios por
Dependencia e
instrucciones, se entera del
contenido, resguarda

oficio y cronograma y le

ON
Se entera, elabora relacién
de las plazas vacantes de

la Secretaria de Educacion
en original y entrega.

solicita una relacion de las
plazas vacantes con
caracter administrativo de
la Secretaria de Educacion.

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

§o
L

Recibe relacién de plazas

\_/

Recibe la relacion de
plazas vacantes de la
Secretaria de Educacion en
original, de acuerdo a la

vacantes, se entera y
entrega las plazas que se
someteran a concurso
escalafonario.

informacién, autoriza las
plazas que se someteran a
concurso y devuelve para
dar seguimiento a las
actividades instituidas en
el cronograma.

()
Recibe relacion de plazas
vacantes e instrucciones,

resguarda relacion,
consulta la Guia de
Requisitos para los

Diferentes Puestos que se
Concursan en las
Convocatorias, elabora
Convocatoria de Concurso
Escalafonario de la

Recibe oficio de envio y
Convocatoria de Concurso
Escalafonario, se entera
del contenido, firma oficio
y devuelve junto con

Secretaria de Educacion,

convocatoria.

asi como oficio de envio
dirigido a la Subdireccion
de Escalafén de la
Secretaria de Finanzas y
entrega.

@
Recibe oficio de envio

firmado y convocatoria,
coloca sello oficial en el

oficio, reproduce copias
para acuse y entrega para
envio.
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SUBDIRECCION DE ESCALAFON DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

RESPONSABLE DE PAGO DE NOMINA Y
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

=
o

Recibe oficio de envio,
Convocatoria de Concurso

Escalafonario y copias de
acuse, registra salida en el

¢

-

Recibe acuse y entrega
junto con oficio de envio

el Portal de Gestion Interna
del Gobierno del Estado de
México (g2g) y remite
convocatoria impresa
mediante oficio en original
y copia. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

impresa y oficio de envio,
se entera, sella acuse vy

devuelve, registra en el
Sistema de Control de
Correspondencia y
entrega.

Sistema de Control de
Correspondencia y " — -
entrega. Recibe of|<_:|o de envio,
‘ Convocatoria de Concurso
G) ‘ Escalafonario y copias de
acuse y entrega.
Recibe oficio de envio, —
Convocatoria de Concurso ‘ C@
Escalafonario y copias de ‘
acuse, se entera, firma de
recibido y devuelve.
Recibe acuse de recibido y
se retira al Departamento
de Administracion y
Desarrollo de personal y
entrega acuse.
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL_
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
o -
Recibe acuse, oficio de
envio del cronograma vy la
relacion de plazas
Aplica procedimientos vacant'es, integra al
internos para autorizacion %xpedlente general ddel
de la convocatoria e Azz_ﬁ':gm:gitéon e
informa via telefonica de la y
autorizacion para que se Desa_rrollo de Personal y
publique la convocatoria archiva.
en el Sistema )/
Automatizado de
Escalafén.
ON
—
| —
Recibe llamada telefdnica, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
se _entera, _ realiza ‘ (20 ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
procedimientos  internos ‘ - PERSONAL DE LA DIRECCION DE
para la publicacion de la ADMINISTRACION
Convocatoria de Concurso
Escalafonario de la " -
Secretaria de Educacion en Recibe Convocatoria d.e
Concurso Escalafonario

Recibe Convocatoria de

del cronograma y la
relacion de plazas
vacantes.

Recibe llamada telefénica,
se entera de la
autorizacion de la

Convocatoria de Concurso
Escalafonario, accesa al
Sistema Automatizado de
Escalafon, captura la
informacion de la
convocatoria e informa via
telefonica de la captura.

Concurso Escalafonario
impresa y oficio de envio,
se entera y entrega para
atencion.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

&
L

Recibe Convocatoria de
Concurso Escalafonario
impresa y oficio de envio,
resguarda oficio, obtiene
copias de la convocatoria
de concurso escalafonario
y las difunde en los

Recibe convocatoria
original impresa y oficio de
envio y archiva en el
expediente general del
Departamento de
Administracion

Desarrollo de Personal.

J
FIN

diferentes edificios de las
unidades administrativas

de la Secretaria de
Educacion para
conocimiento de los
servidores publicos
generales. Entrega
convocatoria original

impresa y oficio de envio.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia respecto a las promociones realizadas por el Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal con base a los resultados obtenidos en el concurso escalafonario.
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Numero mensual de promociones obtenidas de acuerdo Porcentaje de eficiencia respecto a las
a los resultados del concurso escalafonario - % 100 promociones realizadas con base a
NUmero mensual de promociones tramitadas de los resultados obtenidos en el
acuerdo a los resultados del concurso escalafonario concurso escalafonario.

Registro de Evidencias

e Acuse del oficio de solicitud de liberacion de responsabilidades del servidor publico general interesado para atencién
de su Jefe Inmediato.

e Acuse del oficio de presentacion del servidor publico general interesado ante el Jefe Inmediato de la unidad
administrativa o institucion educativa, seguin sea el caso, donde se hizo acreedor a la plaza para respuesta.

o Acuse del “Formato Unico de Movimientos de Personal” (F.U.M.P.) firmado por el Servidor Publico Interesado que
obtuvo promocién en el concurso escalafonario de la Secretaria de Educacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato Unico de Movimientos de Personal.




28 de agosto de 2017 GAGG_EIﬁ Pagina 121

200 DOCUMENTACION

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

Objetivo: Formalizar los movimientos del personal ante la Direccion General de Personal y comprobar el movimiento
del Servidor Publico Interesado.

Distribucidon y Destinatario: Se emite en tamafio oficio en original y 4 copias; Original para el Interesado, 12 copia
para la Direccion de Remuneraciones al Personal, 22 copia para la Unidad Administrativa a la que esta adscrito el
Servidor Publico General, 32 para el Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal y 42 para Expediente
Personal.
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No. Concepto Descripcion
1 Folio Anotar el nUmero de control interno de la dependencia.
2 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracién del formato.
3 Adscripcion Escribir el nombre de la dependencia o subsecretaria, en caso de existir,
direccién general, direccion de area, subdirecciéon y departamento.
4 Datos generales Escribir el nombre, registro federal de contribuyentes (R.F.C), domicilio,

colonia, municipio, cédigo postal, fecha de nacimiento, lugar de nacimiento,
escolaridad y estado civil del servidor publico.

anexa

5 Tramite Anotar una “X” en el cuadro, segun el movimiento que corresponda.

6 Datos de la plaza Escribir el nimero y tipo de plaza, cddigo del puesto, nombre del puesto
funcional; fecha de vigencia de la plaza y la clave del centro de trabajo.

7 Percepciones Describir las percepciones, especificando el concepto, la clave y el importe.

8 Deducciones Describir las deducciones, especificando el concepto, la clave y el importe.

9 Radicacion del pago Escribir la clave del lugar de pago al servidor publico.

10 Datos laborales del Escribir la situacion laboral entre el servidor publico y el Gobierno del Estado

servidor publico de México, anotando la fecha de ingreso y egreso, antigliedad, fecha de la
ultima promocion, horario, clave del ISSEMYM, tipo de la relacion laboral, tipo
de aportacion, tipo de sindicato afiliado, tipo de impuesto que paga, asi como
el periodo de vigencia.

11 Datos del Sustituido Sefialar la clave del ISSEMYM, el nombre y R.F.C. del servidor publico
sustituido.

12 Datos del cambio Marcar con una “X” el tipo de cambio, si este fue: promocién, transferencia,
democion, movimiento, indefinido, temporal y la vigencia de dicho cambio.

13 Datos de la baja Sefialar el mes, dia y afio en que causa baja el servidor publico asi como
indicar con una “X” el motivo de baja.

14 Finiquito Espacio para anotar tanto las percepciones del servidor publico como las
deducciones que se le haran al mismo, especificando la clave y el importe, asi
como el total neto.

15 Horas clase Anotar el nimero y tipo de horas clase (apartado exclusivo de personal
docente) y la fecha de vigencia, con base al tipo de movimiento de alta o baja.

16 Licencia Marcar el cuadro correspondiente, asi como el periodo y el motivo por el que
lo solicita.

17 Pension alimenticia Espacios exclusivos para ser requisitados por la Direccibn General de
Personal.

18 Nombramiento Anotar el dia, mes y afio a partir del cual el servidor publico prestara sus
servicios al Gobierno del Estado de México, de igual forma, se escribira que el
servidor publico no se encuentra desempefiando otro empleo o comision,
finalmente se rubricard este formato.

19 Firmas Anotar los nombres y firmas del titular de la unidad administrativa solicitante;
del director general correspondiente; del coordinador administrativo o
equivalente, o en su caso del director escolar segin corresponda; asi como
del titular de la Direccion General de Personal.

20 Documentacién que se Describir los documentos que se anexan al F.U.M.P., de acuerdo al tipo de

movimientos que se realiza.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: ELABORACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS EN CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES.

OBJETIVO

Mantener la eficiencia de los servidores publicos de la Secretaria de Educacion, mediante la elaboracién e integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 de servidores publicos generales.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal encargados de
elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos en capitulo 1000 Servicios Personales de servidores publicos
generales, asi como al Departamento de Programacién Presupuestal de la Direccién de Finanzas encargado de conseguir la
autorizacion

REFERENCIAS

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México, Articulos 29 y 30. Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de 1992 y 8 de diciembre del 2005.

¢ Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico, Capitulo Segundo: De la comunicacion y Calendarizacion del
Presupuesto, Articulos 13, 14, 15. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

¢ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento: 082 Pago de Némina
a Servidores Publicos Generales, Norma 20301/082-01; Procedimiento: 081 Plantillas de Plazas. Direccion General de
Personal de la Subsecretaria de Administracion, dependientes de la Secretaria de Finanzas, mayo de 1996.
Actualizaciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Objetivo y funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es el responsable de la elaboracion e integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios Personales de servidores publicos generales de cada
ejercicio fiscal, con base en los techos financieros que comunica la Direccién de Finanzas de la Secretaria de Educacion.

La Direccion de Finanzas de la Direccion General de Administracion y Finanzas, debera:

e Informar mediante oficio al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, techo financiero
comunicado por parte de la Secretaria de Finanzas.

El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccion de Administracion, debera:

e Instruir la elaboracion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios
Personales de servidores publicos no docentes.

El Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccion de Finanzas, debera:

e Aplicar procedimientos internos para obtener la autorizacion al Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo
1000 Servicios Personales.

Los Responsables del Presupuesto en las Delegaciones Administrativas de las Subsecretarias de Educacion Bésica
y Normal y de Educacién Media Superior y Superior, deberéan:

e Incorporar el anteproyecto de presupuesto del personal docente al anteproyecto del personal no docente.

El Responsable del Area de Pago y Finiquitos del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal,
debera:

¢ Determinar el costo del capitulo 1,000 de servicios personales de los servidores publicos generales de la Secretaria de
Educacion y asentarlo en el SPP.

e Cuadrar el techo financiero comunicado por la Secretaria de Finanzas con el costo de la Plantilla de los servidores
publicos generales de la Secretaria de Educacion.

e Prorratear los proyectos y centros de costo por partida de gasto con que cuenta cada una de las unidades ejecutoras y
capturar la informacion en el SPP.
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e Remitir anteproyecto de manera econémica a las Delegaciones Administrativas de la Subsecretaria de Educacion
Béasica y Normal y de Educacion Media Superior y Superior, con el fin de que lo incorporen al anteproyecto de
presupuesto del servidor publico general.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal, la entrada y salida de documentacion oficial.

« Elaborar los oficios que le solicite el Jefe del Departamento.

El Mensajero del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal debera:

¢ Entregar la documentacién generada en el presente procedimiento a las instancias correspondientes y recabar acuses.
DEFINICIONES

Capitulo 1000: Capitulo de gasto que agrupara el monto de las asignaciones para
cubrir las remuneraciones de los servidores publicos generales de
caracter permanente que prestan sus servicios en los centros de
costos de la Administracion Publica Estatal.

Plantilla: Base de Datos que refleja las unidades administrativas y los
servidores publicos generales que en ellas laboran.

Prorrateo: Division mensual del presupuesto por unidad administrativa y
servidores publicos generales.

SPP Siglas con las que se identifica al Sistema de Planeacion y

Presupuesto el cual conjunta las herramientas para desarrollar los
procesos de Planeacion, Programacion y Presupuestacion, asi como
los mecanismos para el seguimiento y evaluacion del desempefio del
Gobierno Estatal.

INSUMOS
e Oficio mediante el cual la Direccion de Finanzas de la Secretaria de Educacion comunica techos financieros y solicita la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios Personales.
RESULTADOS
e Proyecto de Presupuesto de Egresos en Capitulo 1000 Servicios Personales, autorizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Realizacién de movimientos de alta de servidores publicos generales.
e Recepcion y Atencion de Solicitudes para el Pago de NOmina a través de Tarjeta De Débito Bancaria a Servidores
Publicos Generales.
POLITICAS

Quincenalmente el Responsable del Area de Finiquitos debera ingresar al SPP y capturar en el apartado “Informes”, el gasto
ejercido de la némina por Unidad Ejecutora, Centro de Costo, Proyecto y Partida de Gasto.

DESARROLLO
N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 Director de Finanzas de la Direccion Informa mediante oficio en original y copia, al Jefe del Departamento
General de Administracion y Finanzas de Administracion y Desarrollo de Personal, techo financiero

comunicado por parte de la Secretaria de Finanzas y solicita se
elabore Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion con respecto al capitulo 1,000 Servicios Personales de los
servidores publicos generales, del afio siguiente. Obtiene acuse y

archiva.
2 Recepcionista del Departamento de Recibe oficio, se entera, firma acuse de recibido, registra en el
Administracion y Desarrollo de Personal Sistema de Control Interno de Correspondencia y presenta al Jefe del
de la Direccion de Administracion Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.

3 Jefe del Departamento de Administracion  Recibe, oficio, se entera e instruye al Responsable del Area de Pago y
y Desarrollo de Personal de la Direccién Finiquitos del Departamento de Administracion y Desarrollo de
de Administracion Personal, la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

de la Secretaria de Educacion con respecto al capitulo 1,000 Servicios
Personales de los servidores publicos generales y le entrega oficio.
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11

12

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal de la Direccién
de Administracion

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsables del Presupuesto en las
Delegaciones Administrativas de las
Subsecretarias de Educacion Béasica y
Normal y de Educacién Media Superior y
Superior

Responsables del Presupuesto en las
Delegaciones Administrativas de las
Subsecretarias de Educacion Basica y
Normal y de Educacién Media Superior y
Superior

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal

Responsables del Presupuesto en las
Delegaciones Administrativas de las
Subsecretarias de Educacion Basica y
Normal y de Educacion Media Superior y
Superior

Responsable del Area de Pago y
Finiquitos del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
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Recibe oficio, se entera, consulta la base de datos denominada
Plantila y determina el costo del capitulo 1,000 de servicios
personales de los servidores publicos generales de la Secretaria de
Educacion de acuerdo a la normatividad y lo asienta en el SPP.

Una vez determinado el costo de la plantilla hace adecuaciones en
cada una de las unidades ejecutoras para las que elaborara el
anteproyecto, las cuales son: Oficina del Secretario de Educacion,
Subsecretaria de Planeacion y Administracién, Direccion General de
Planeacion y Administracion y Direccion General de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, con el fin de cuadrar contra
el techo financiero comunicado por la Secretaria de Finanzas.
Posteriormente prorratea los proyectos y centros de costo por partida
de gasto con que cuenta cada una de las unidades ejecutoras. Una
vez elaborado el anteproyecto captura la informacién del SPP, lo
imprime y lo entrega al Jefe del Departamento.

Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de
Educacion con respecto al capitulo 1,000 Servicios Personales de los
servidores publicos generales, se entera y devuelve al Responsable
del Area de Pago y Finiquitos del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal, con instrucciones para su remision a las
Delegaciones Administrativas de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal y de Educacion Media Superior y Superior, con el fin
de que lo incorporen al anteproyecto de presupuesto del personal.

Recibe anteproyecto e instruccion y remite de manera econémica a
las Delegaciones Administrativas de la Subsecretaria de Educacion
Bésica y Normal y de Educacion Media Superior y Superior, con el fin
de que lo incorporen al anteproyecto de presupuesto del personal.

Reciben de manera econdmica Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Secretaria de Educacion con respecto al capitulo 1,000
Servicios Personales de los servidores publicos generales, se enteran
y determinan:

¢Existen observaciones?

Si, las indican en el documento y lo devuelven por medio electrénico
al Responsable del Area de Comprobantes y Finiquitos del
Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, para su
correccion.

Recibe correo electrénico de los Responsables del Presupuesto de las
Delegaciones Administrativas de las Subsecretarias de Educacion
Béasica y Normal y de Educacion Media Superior y Superior con
observaciones, las atiende y entrega de manera econdémica a los
Responsables del Presupuesto en las Delegaciones Administrativas
de las Subsecretarias de Educacion Basica y Normal y de Educacién
Media Superior y Superior, para su nueva revision.

Se conecta con la operacién 8.

No, aplican procedimientos internos para incorporarlo al anteproyecto
de presupuesto del personal docente. Al finalizar envian de manera
econémica al Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal.

Reciben de manera econdémica Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos con respecto al capitulo 1,000 Servicios Personales de la
Secretaria de Educacidon, se entera y entrega al Jefe del
Departamento.
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19

20

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
de la Direcciéon de Administracion

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
de la Direccion de Administracion

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
de la Direccion de Administracion

Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccién de Finanzas

Recepcionista del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal
de la Direccion de Administracion

Jefe del Departamento de Administracion
y Desarrollo de Personal de la Direccion
de Administracion
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Recibe Anteproyecto de Presupuesto de Egresos con respecto al
capitulo 1,000 Servicios Personales de la Secretaria de Educacion, se
entera, solicita a la Recepcionista del Departamento elabore oficio de
envio del Anteproyecto al Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccién de Finanzas. Resguarda anteproyecto.

Recibe instruccién, elabora oficio y entrega al Jefe del Departamento,
para firma.

Recibe oficio, se entera, lo firma y lo devuelve a la Recepcionista junto
con anteproyecto para su envio al Departamento de Programacion
Presupuestal de la Direccién de Finanzas.

Recibe oficio firmado, obtiene copia para acuse y entrega al
Mensajero del Departamento para su entrega al Departamento de
Programacion Presupuestal de la Direccion de Finanzas.

Recibe oficio en original y copia y entrega al Departamento de
Programacion Presupuestal de la Direccién de Finanzas.

Recibe oficio en original y copia y Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos con respecto al capitulo 1,000 Servicios Personales de la
Secretaria de Educaciéon, se entera y actla conforme a
procedimientos internos para obtener la autorizacion al anteproyecto.
Una vez obtenido, envia mediante oficio en original y copia el ejemplar
del Presupuesto autorizado del capitulo 1,000 servicios personales del
personal al Jefe del Departamento de Administracion y Desarrollo de
Personal.

Recibe oficio en original y copia, asi como ejemplar del Presupuesto
autorizado, firma y sella acuse en la copia del oficio, misma que
devuelve, registra en el Sistema de Control Interno de
Correspondencia, y lo presenta al Jefe del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe oficio, Presupuesto autorizado, se entera, gira instrucciones al
Responsable del Area de Pago y Finiquitos para elaborar
Calendarizacion Mensual y le entrega los documentos. Se conecta
con el procedimiento: Calendarizacion Mensual del Presupuesto de
Egresos en Capitulo 1,000 Servicios Personales de los servidores
publicos no docentes.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION E

PERSONALES.

INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS EN CAPITULO 1000 SERVICIOS

DIRECTOR DE FINANZAS DE LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DE
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
PAGO Y FINIQUITOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Cmen )
o
1

Informa mediante oficio en

original y copia al Jefe del
Departamento de
Administracion
Desarrollo de
techo financiero
comunicado por parte de
la Secretaria de Finanzas y
solicita se elabore
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de
la Secretaria de Educacion
con respecto al capitulo
1000 Servicios Personales
de los servidores publicos
generales, del ano
siguiente. Obtiene acuse y
archiva.

y
Personal,

RESPONSABLES DEL PRESUPUESTO EN LAS
DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS DE LAS
SUBSECRETARIAS DE EDUCACION BASICA Y
NORMAL Y DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

Recibe oficio, se entera,
firma acuse de recibido,
registra en el Sistema de
Control Interno de
Correspondencia y
presenta.

Recibe, oficio, se entera e

instruye la elaboracién del
Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de
la Secretaria de Educacion
con respecto al capitulo
1000 Servicios Personales
de los servidores publicos
generales y entrega oficio.

Recibe oficio, se entera,
consulta la base de datos
denominada Plantilla y
determina el costo del
capitulo 1000 de servicios
personales de los
servidores publicos
generales de la Secretaria
de Educaciéon de acuerdo a
la normatividad y lo
asienta en el SPP.

<
Una vez determinado el
costo de la plantilla hace

adecuaciones en cada una
de las unidades ejecutoras

Recibe Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de
la Secretaria de Educacion
con respecto al capitulo
1000 Servicios Personales
de los servidores publicos
generales, se entera y
devuelve con instrucciones

para su remisiébn a las
Delegaciones

Administrativas de la
Subsecretaria de

Educaciéon Basica y Normal
y de Educacion Media
Superior y Superior con el
fin de que lo incorporen al
anteproyecto de
presupuesto del personal.

9

para las que elaborara el
anteproyecto, las cuales
son: Oficina del Secretario
de Educacion,
Subsecretaria de
Planeaciéon v
Administracion, Direccion
General de Planeacion y

Administracion y Direccion
General de Informacion,
Planeacién, Programacion
y Evaluacién, con el fin de
cuadrar contra el techo
financiero comunicado por
la Secretaria de Finanzas.
Posteriormente prorratea
los proyectos y centros de
costo por partida de gasto
con que cuenta cada una
de las unidades ejecutoras.
Una vez elaborado el
anteproyecto captura la
informacion del SPP, lo
imprime y lo entrega.

ol
|

Reciben de manera
econdmica Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos
de la Secretaria de
Educaciéon con respecto al

capitulo 1000 Servicios
Personales de los
servidores publicos

generales, se
determinan:

_— EXISTEN ——

enteran vy

NO _
Q_&S\ERVACIO&ES?//>

s

P

Recibe anteproyecto e
instrucciéon y remite de
manera econdmica, con el
fin de que lo incorporen al
anteproyecto de
presupuesto del personal.
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RESPONSABLES DEL PRESUPUESTO EN
LAS DELEGACIONES
ADMINISTRATIVAS DE LAS
SUBSECRETARIAS DE EDUCACION
BASICA Y NORMAL Y DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

RECEPCIONISTA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL DE
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL AREA DE
PAGO Y FINIQUITOS DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

e

Las indican en el

documento y lo devuelven
por medio electrénico para
su correccion.

o
L

Aplican procedimientos
internos para incorporarlo

‘ 10)
T

al anteproyecto de
presupuesto del personal
docente. Al finalizar envian
de manera econdmica.

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION PRESUPUESTAL
DE LA DIRECCION DE FINANZAS

Recibe correo electrénico
con observaciones, las
atiende y devuelve de
manera econdémica, para
Su nueva revision.

(=
Reciben de manera
econémica Anteproyecto

<)

Recibe Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
con respecto al capitulo

1,000 Servicios Personales
de la Secretaria de
Educacion, se entera,
solicita elaborar oficio de
envio del Anteproyecto al
Departamento de
Programacion

Presupuestal de la
Direccion de Finanzas.

Recibe instrucciéon, elabora
oficio y entrega para firma.

|

Resguarda anteproyecto.

Recibe oficio, se entera, lo

o
L

firma y lo devuelve junto
con anteproyecto para su
envio al Departamento de
Programacion
Presupuestal de
Direccion de Finanzas.

la

de Presupuesto de Egresos
con respecto al capitulo
1,000 Servicios Personales

de la Secretaria de
Educacion, se entera y
entrega.

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Recibe oficio firmado,
obtiene copia para acuse y
entrega para envio al
Departamento de
Programacién

Presupuestal de la

Direccion de Finanzas.

;@
N

ON
T

Recibe oficio en original y
copia y Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
con respecto al capitulo
1,000 Servicios Personales

de la Secretaria de
Educacion, se entera y
actua conforme a
procedimientos internos
para obtener la
autorizacion al
anteproyecto. Una vez

obtenido envia mediante
oficio en original y copia el
ejemplar del Presupuesto
autorizado del capitulo
1,000 servicios personales
del personal.

9

Recibe oficio en original y

copia, asi como ejemplar
del Presupuesto
autorizado, firma y sella
acuse en la copia del
oficio, misma que

devuelve, registra en el
Sistema de Control Interno
de Correspondencia, y lo
presenta.

Recibe oficio, Presupuesto
autorizado, se entera, gira
instrucciones al
Responsable del Area de
Pago y Finiquitos para
elaborar Calendarizacion
Mensual y le entrega los
documentos. Se conecta
con el procedimiento:
Calendarizacion Mensual
del Presupuesto de
Egresos en Capitulo 1000
Servicios Personales de los
servidores publicos no

docentes.
C FIN >

‘Recibe oficio en original y
\copia y entrega.

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal en la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios Personales
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Numero de observaciones realizadas por las Delegaciones

Administrativas de la Secretaria de Educacion, en el afio Porcentaje de eficacia en la elaboracion
fiscal en curso. X 100= del Anteproyecto de Presupuesto de
NuUmero de observaciones realizadas por las Delegaciones Egresos en capitulo 1000 Servicios
Administrativas de la Secretaria de Educacion, en el afio Personales

fiscal anterior.
Registro de evidencias

La elaboracién e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion se registra en
Sistema de Planeacién y Presupuesto y se resguardan en los archivos del Departamento de Programaciéon Presupuestal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

En este procedimiento no se utilizan formatos.

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2017
Cdédigo: 205321001-17
Péagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: CALENDARIZACION MENSUAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS EN CAPITULO 1000
SERVICIOS PERSONALES.

OBJETIVO

Mantener la eficacia de los servidores publicos generales de la Secretaria de Educacién, mediante la calendarizacion
mensual del presupuesto de egresos en capitulo 1,000 de servidores publicos no docentes.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal encargados de
elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos en capitulo 1000 Servicios Personales de servidores publicos
generales, a la Direccion General de Administracion y Finanzas encargada de firmar la calendarizacion y al Departamento
de Programacion Presupuestal, encargado de registrar y controlar la calendarizacion el SPP.

REFERENCIAS

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Articulos 29 y 30. Gaceta del Gobierno, 17 de
septiembre de 1981 y modificaciones del 19 de octubre de 1992 y 8 de diciembre del 2005.

¢ Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico, Capitulo Segundo: De la comunicacion y Calendarizacion del
Presupuesto, Articulos 13, 14, 15. Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Objetivo y funciones del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal. Gaceta del Gobierno, 13 de junio de 2017.

RESPONSABILIDADES
El Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal es el responsable de la elaboracion e integracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios Personales de servidores publicos generales de cada
ejercicio fiscal, con base en los techos financieros que comunica la Direccién de Finanzas de la Secretaria de Educacion.
La Direccion General de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria de Planeacion y Administracién debera:

e Firmar Calendarizacién Mensual del Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios Personales de servidores
publicos generales.

El Jefe del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal de la Direccién de Administracién, debera:

e Instruir la Calendarizacion Mensual del Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios Personales de
servidores publicos no docentes.

El Departamento de Programacion Presupuestal de la Direccién de Finanzas, debera:

e Registrar y controlar la Calendarizacion Mensual del Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios
Personales de servidores publicos generales, a través del SPP.
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El Responsable del Area de Pago y Finiquitos del Departamento de Administraciéon y Desarrollo de Personal,
deberé:

e Realizar la captura de la Calendarizacion Mensual en el S.P.P. por unidad ejecutora, centro de costo, proyecto y
partida presupuestal en el formato PPP-10a.

¢ Resguardar copia de Calendarizacion Mensual para consulta del Departamento de Administracién y Desarrollo de
Personal.

La Recepcionista del Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal, debera:

e Recibir y registrar en el Sistema de Control de Correspondencia del Departamento de Administracién y Desarrollo
de Personal, la entrada y salida de documentacién oficial.
e Elaborar los oficios que le solicite el Jefe del Departamento.

El Mensajero del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, debera:

e Entregar la documentacion generada en el presente procedimiento a las instancias correspondientes y recabar
acuses.

DEFINICIONES

Capitulo de gasto que agrupara el monto de las asignaciones para
cubrir las remuneraciones de los servidores publicos de caracter
permanente que prestan sus servicios en los centros de costos de la
Administracion Publica Estatal.

Capitulo 1000:

Distribucion mensual del monto de los recursos presupuestarios
Calendarizacion: autorizados, con cargo a la Programatica Presupuestal: cual pueden
celebrarse compromisos y cubrirse obligaciones de pago.

Sistema de Planeacion y Presupuesto. Sistema WEB que conjunta las
herramientas para desarrollar los procesos de Planeacion,
Programacién y Presupuestacion, asi como los mecanismos para el
seguimiento y evaluacién del desempefio del Gobierno Estatal.

SPP:

INSUMOS
e Proyecto de Presupuesto de Egresos en Capitulo 1000 Servicios Personales.

RESULTADOS
e Presupuesto de Egresos en Capitulo 1000 Servicios Personales, calendarizado mensualmente.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Realizacion de movimientos de alta de servidores publicos generales.

. Recepcion y Atencién de Solicitudes para el Pago de Némina a través de Tarjeta de Débito Bancaria a Servidores
Publicos.

. Elaboracién e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 de servidores publicos
generales.

POLITICAS

Quincenalmente el Responsable del Area de Finiquitos debera ingresar al SPP y capturar en el apartado “Informes”, el gasto
ejercido de la némina por Unidad Ejecutora, Centro de Costo, Proyecto y Partida de Gasto.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Responsable del Area de Pago
y Finiquitos del Departamento
de Administracién y Desarrollo
de Personal

Jefe del Departamento de
Administracién y Desarrollo de
Personal de la Direccion de
Administracion

Recepcionista del
Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal de Direccién de
Administracion

Recepcionista del
Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Direccion General de
Administracion y Finanzas de la
Subsecretaria de Planeacion y
Administracion/Direccion de
Administracion de la
Subsecretaria de Planeacion y
Administracion

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Recepcionista del
Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal
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DESARROLLO

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento: Elaboracién e Integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en capitulo 1000 Servicios Personales.

Recibe oficio y Presupuesto autorizado, se entera, archiva oficio y con base en
el Presupuesto autorizado, realiza la captura de la Calendarizacion Mensual en
el S.P.P. por unidad ejecutora, centro de costo, proyecto y partida presupuestal
en el formato PPP-10a, posteriormente imprime y lo presenta al Jefe del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe Calendarizacién Mensual, se entera, indica a la Recepcionista del
Departamento elabore oficio para remitirlo en medio magnético a la Direccion de
Administracién y resguarda el presupuesto definitivo.

Recibe indicacion, elabora oficio en original y lo presenta al Jefe del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe oficio, se entera, lo firma, anexa la Calendarizacion Mensual y los
entrega a la Recepcionista para su preparacion y envio a firma de la Direccion
General de Administracion y Finanzas y para conocimiento de la Direccion de
Administracion.

Recibe indicacion, oficio de envio firmado y Calendarizacion Mensual, obtiene
dos copias del oficio y dos de la calendarizacion y entrega al Mensajero del
Departamento con indicaciones para su distribucidn de la siguiente manera:

e Oficio original y Calendarizacion Mensual a la Direccién General de
Administracion y Finanzas.

e Primera copia del oficio y copia de calendarizacion, para conocimiento
de la Direccion de Administracion.

¢ Segunda copia para acuse.

Recibe oficio de envio y Calendarizacion Mensual en original, asi como dos
copias del oficio y una de la calendarizacion; distribuye la documentacién
mencionada, segun indicaciones.

Reciben respectivamente: oficio de envio y Calendarizacion Mensual en
original, asi como copia de los mismos para conocimiento y acuse, se enteran,
firman de acuse en segunda copia de acuse, misma que devuelven al Mensajero
del Departamento. Posteriormente la Direccion General de Administracion y
Finanzas, aplica procedimientos internos para firmar Calendarizacion Mensual y
enviar mediante oficio en original y copia al Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal.

Recibe acuse y entrega al Responsable del Archivo del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, y Calendarizacion Mensual firmada por la
Direccion General de Administracién y Finanzas, firma y sella acuse en la copia
del oficio, misma que devuelve, registra su ingreso en el Sistema de Control
Interno de Correspondencia y entrega al Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal de la Direccion de
Administracion

Recepcionista del
Departamento de
Administracién y Desarrollo de
Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Jefe del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal de la Direccion de
Administracion

Recepcionista del
Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable del Area de Pago
y Finiquitos del Departamento
de Administracién y Desarrollo
de Personal

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Departamento de Programacion
Presupuestal/Direccion General
de Administracién y Finanzas de
la Subsecretaria de Planeacion
y Administracion/Direccién de
Administracion de la
Subsecretaria de Planeacion y
Administracion

Mensajero del Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal

Responsable del Archivo del
Departamento de
Administracion y Desarrollo de
Personal
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Recibe oficio y Calendarizacién Mensual firmada, se entera, devuelve oficio a la
Recepcionista del Departamento y le indica elabore oficio para remitirlo al
Departamento de Programacion Presupuestal, con el fin de que lleven su
registro y control en el SPP. Resguarda calendarizacion.

Recibe indicacién y oficio, mismo que entrega al Responsable del Archivo.
Posteriormente elabora oficio en original y lo presenta al Jefe del Departamento
de Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe oficio y archiva.

Recibe oficio de envio, se entera, lo firma y lo devuelve a la Recepcionista junto
con la Calendarizacion Mensual con instrucciones para su envio y para entregar
copia de Calendarizacion Mensual al Responsable del Area de Pago y
Finiquitos.

Recibe oficio de envio y Calendarizacion Mensual, fotocopia calendarizacion y
entrega al Responsable del Area de Pago y Finiquitos. Posteriormente,
conforme a instrucciones, obtiene tres copias del oficio y entrega al Mensajero
del Departamento con indicaciones para su distribucién de la siguiente manera:

e Oficio original y Calendarizacion Mensual al Departamento de
Programacién Presupuestal, con el fin de que lleven su registro y
control en el SPP.

e Primera copia de conocimiento a la Direccion General de

Administracion y Finanzas.
e Segunda copia de conocimiento para la Direccion de Administracion.
o Tercera copia para acuse.
Entrega al Responsable del Area de Comprobantes y Finiquitos la copia de la
Calendarizacién Mensual.

Recibe copia de Calendarizacién Mensual y resguarda para consulta del
Departamento de Administracién y Desarrollo de Personal.

Recibe oficio de envio en original y tres copias, y Calendarizacion Mensual;
distribuye la documentacién mencionada, segun indicaciones.

Reciben respectivamente: oficio de envio y Calendarizacion Mensual en original,
asi como copia de los mismos para conocimiento y acuse, se enteran, firman de
acuse en tercera copia de acuse, misma que devuelven al Mensajero del
Departamento.

Recibe acuse y entrega al Responsable del Archivo del Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe acuse y archiva. Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO:

CALENDARIZACION

EGRESOS EN CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES.

MENSUAL DEL

PRESUPUESTO DE

RESPONSABLE DEL AREA DE PAGO Y

FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

(oo D
D)
T

Recibe oficio

y
Presupuesto autorizado, se
entera, archiva oficio y con

base en el Presupuesto
autorizado, realiza la
captura de la
Calendarizacion Mensual
en el S.P.P. por unidad
ejecutora, centro de costo,
proyecto v partida

presupuestal en el formato
PPP-10a, posteriormente
imprime y lo presenta.

=

Recibe Calendarizacion
Mensual, se entera, indica
elaborar oficio para
remitirlo en medio
magnético a la Direcciéon
de Administracion v

resguarda el presupuesto

definitivo.

9

Administracion.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DE LA SUBSECRETARIA DE
PLANEACION Y ADMINISTRACION/ DIRECCION
DE ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA
DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

— Recibe indicacién, elabora
oficio en original v lo
4 presenta.
Recibe oficio, se entera, lo ‘ <5>
firma, anexa la ‘ -
Calendarizacion Mensual y
los entrega para su
preparacion y envio a Recibe indicacién, oficio
firma de la Direcciéon ?;el (;env_lo ”flrmsldo f
General de Administracion alendarizacion viensual.
y Finanzas y para obtiene dos copias del
conocimiento de la oficio ) dos de la
Direccién de calendarizacion y entrega

con indicaciones para su
distribucion:

-Oficio original Y
Calendarizacién Mensual a
la Direccién General de

Administracién y Finanzas.
-Primera copia del oficio y
copia de calendarizacion,

para conocimiento de la
Direccion de
Administracion.

-Segunda copia para
acuse.

O

Recibe oficio de envio y
Calendarizacion Mensual
en original, a como dos
copias del oficio y una de
la calendarizacion;

distribuye la
documentaciéon

o)
_L

Reciben respectivamente:

mencionada,
indicaciones.

segun

oficio de envio y
Calendarizacion Mensual
en original, asi como copia

E

Recibe acuse y archiva.

de los mismos para
conocimiento y acuse, se
enteran, firman de acuse
en segunda copia de
acuse, misma que
devuelven, aplica
procedimientos internos
para firmar

Calendarizacion Mensual y
enviar mediante oficio en
original Y copia al
Departamento de
Administracion

Desarrollo de Personal.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

@
1

Recibe oficio en original y
copia, y Calendarizacion
Mensual firmada por la
Direccion General de
Administracion y Finanzas,

<N
T

firma y sella acuse en la
copia del oficio, misma que
devuelve, registra su
Recibe oficio v ingreso en el Sistema de
Calendarizacion Mensual Control Interno de
firmada, se entera, Correspondencia y
devuelve oficio e indica entrega.
elaborar oficio para
remitirlo al Departamento
de Programacion
Presupuestal, con el fin de
que lleven su registro y
control en el SPP.
Resguarda —
calendarizacion. ‘ Q‘IZ)
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL ‘ T
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL
— Recibe indicacion y oficio,
(13) ‘ mismo que entrega.
Posteriormente elabora
T ‘ oficio en original y lo
presenta al Jefe del
Departamento de
Recibe oficio y archiva. Administraciéon v
Desarrollo de Personal.

)]

iRecibe acuse y entrega.
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RESPONSABLE DEL AREA DE PAGO Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECEPCIONISTA DEL DEPARTAMENTO MENSAJERO DEL DEPARTAMENTO DE
FINIQUITOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA DIRECCION DE DE PERSONAL PERSONAL

PERSONAL ADMINISTRACION

aON

devuelve junto con la
Calendarizacion Mensual
con instrucciones para su
envio vy para entregar
copia de Calendarizacion
Mensual al Responsable
del Area de Pago vy
Finiquitos.

Recibe oficio de envio, se ‘ 15
entera, lo firma vy lo ‘ _

Recibe oficio de envio y
Calendarizacion Mensual,
fotocopia calendarizacion
y entrega al Responsable
del Area de Pago vy
Finiquitos. Posteriormente,
conforme a instrucciones,
obtiene tres copias del

oficio y entrega al
Mensajero del
Departamento con
indicaciones para su
distribucion de la siguiente
manera:

Programacion
Presupuestal, con el fin de

- -Oficio original y
(16) ‘ Calendarizaciéon Mensual al
_ ‘ Departamento de

Recibe copia de que lleven su registro y

Calendarizacién Mensual y control en el SPP.

resguarda para consulta -Primera copia de

del Departamento de conocimiento a la

Administracion y Direccion General de

Desarrollo de Personal. Administraciéon y Finanzas.
-Segunda copia de —
conocimiento para la ‘ 17

5 Direccion de
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION i . —
PRESUPUESTAL/DIRECCION GENERAL DE Administracion. ‘
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA -Tercera copia para acuse.
SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y Entrega la copia de la - — -
ADMINISTRACION/DIRECCION DE Calendari ion M | Recibe oficio de envio en
ADMINISTRACION DE LA SUBSECRETARIA DE alenaarizacion Mensual.

original y tres copias, y

PLANEACION Y ADMINISTRACION s ‘.
Calendarizacion Mensual;

— distribuye la
<18> ‘ documentacion
mencionada, segun
T ‘ indicaciones.
1

Reciben respectivamente:
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DEL

oficio de envio Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Calendarizacion Mensual Y DESARROLLO DE PERSONAL

en original, asi como copia

de los mismos para

conocimiento y acuse, se ‘ 19
enteran, firman de acuse ‘ -
en tercera copia de acuse,

(ZOD ‘ | Recibe acuse y entrega.

misma que devuelven.

‘Recibe acuse y archiva. ‘

(e )
\_ )

MEDICION

Indicador para medir la eficiencia del Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal en la Calendarizacién
Mensual del Presupuesto de Egresos en capitulo 1,000 Servicios Personales.

NuUmero de servidores publicos generales, registrado en Porcentaje de eficacia en la
Calendarizacién Mensual. X 100= Calendarizacién Mensual del Presupuesto
Numero de servidores publicos generales, registrados en de Egresos en capitulo 1,000 Servicios
plantilla. Personales

Registro de Evidencias

e La Calendarizaciéon Mensual del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Educacion se registra en Sistema de
Planeacion y Presupuesto y se resguardan en los archivos del Departamento de Programacion Presupuestal.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
En este procedimiento no se utilizan formatos.
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VI. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

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

Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accion 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 continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion 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 tamafio, el cual muestra al finalizar la
hoja hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se anotara la letra “A” para primer conector y se continuara con
la secuencia de letras del alfabeto.

O
O
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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 documentacién. 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 describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Conector de procedimientos. Es utilizado 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.

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 intervencion en el procedimiento.

VIlI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (junio de 2017) elaboracion del manual.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccion de Legalizacion y del Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera

Unidad de Desarrollo Administrativo e Informéatica

Direccién de Administracion.

Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal.
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IX. VALIDACION
Lic. Elizabeth Vilchis Pérez

Secretaria de Educacion
(Rdbrica).

L.C.P. Fernando C. Portilla Galan
Subsecretario de Planeacién y Administracion
(Rabrica).

Mtro. José Antonio Collado Corona
Director General de Administracion y Finanzas
(Rdbrica).

Lic. Javier Paulin Gonzélez
Director de Administracion
(Rdbrica).

Lic. Cinthia Macedo Gonzalez
Jefa del Departamento de Administracion y
Desarrollo de Personal
(Rdbrica).
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e Informatica
(Rdbrica).
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