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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, 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 se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus
propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados
de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia,
pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de Recursos
Humanos del Colegio de Bachilleres del Estado de México. La estructura organizativa, la divisiéon del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este
organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién 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
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades del Departamento de Recursos Humanos, mediante la formalizacion y
estandarizacion de sus métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion de los procedimientos y las
situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas
responsables de su ejecucion.
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PROCEDIMIENTO:

Realizacion de los Movimientos de Altas por la Contratacion de las Personas Servidoras Publicas de Nuevo Ingreso o
Reingreso al Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

OBJETIVO:

Mantener cubiertas las plazas que fueron autorizadas para el COBAEM, mediante la realizacion de los movimientos de altas por la
contratacion de las personas servidoras de nuevo ingreso o reingreso.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo, Titulo Primero: Principios Generales, Articulos 1, 2, 3, 8, 9, 10 y demas relativos aplicables a esta
ley. Diario Oficial de la Federacion, 01 de abril de 1970. Reformas y Adiciones.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, Titulo Cuarto: De la Admisién y Promocion, Capitulo
I1l: De la Admision y Promocion en Educacién Media Superior, Articulos 57 y 58. Diario Oficial de la Federacion, 30 de
septiembre de 2019.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero: De Las Disposiciones Generales,
Capitulo Unico, articulos del 1 al 19, Titulo Segundo: De Los Integrantes del Sistema Educativo Estatal, Capitulo I:
Generalidades, articulo del 20 al 23, Capitulo II: De los Servidores Publicos del Subsistema Educativo Estatal, articulos del
24 al 29, Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones Individuales de los Servidores Publicos, Capitulo I: Del Ingreso al
Servicio Publico articulos del 45 al 48, Capitulo Il: De los Nombramientos, articulos del 49 al 53, Capitulo Ill: De las
Condiciones Generales de Trabajo, articulos del 54 al 58, Capitulo 1V: De la Jornada de Trabajo, de los Descansos y
Licencias, articulos del 59 al 70, Capitulo V: Del Sueldo, articulo del 71 al 85, Capitulo VI: De los Derechos y Obligaciones
de los Servidores Publicos, articulo del 86 al 88, Titulo Cuarto De las Obligaciones de las Instituciones Publicas, Capitulo I:
De las Obligaciones en General, articulo 98. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998. Reformas y
Adiciones.

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo
Primero: Naturaleza, Objeto y Atribuciones, Articulo 5, Fraccion IX, Capitulo Tercero: Del Personal del Colegio, articulos del
21 al 23. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de junio de 1996. Reformas y Adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero: De las Disposiciones
Generales, Titulo Segundo: De los Mecanismos de Prevencion e Instrumentos de Rendicion de Cuentas, Capitulo Tercero:
De los Instrumentos de Rendicion de Cuentas, Seccién Segunda; De los Sujetos Obligados a Presentar Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses, Seccién Tercera: De los Plazos y Mecanismos de Registro en el Sistema de Evolucién
Patrimonial, de Declaracién de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal, Articulo 34 Fraccion |, Seccion
Cuarta: De la Declaracion de Intereses, Articulo 44 y Titulo Tercero: De las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos
y Actos de Particulares Vinculados con Faltas Administrativas Graves, Capitulo Segundo: De las Faltas Administrativas
Graves de los Servidores Publicos, Seccion Octava: De la Contratacion Indebida. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
30 de mayo de 2017. Reformas y Adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014. Reformas y Adiciones.

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México. Capitulo Ill: De los Requisitos para el
Ingreso, Articulos 13 fracciones V, VIl 'y VIl y 15, Capitulo V: De las Altas y Movimientos de los Trabajadores, Articulos 22
y 23 y Capitulo XVIII: De la Compatibilidad de Horarios y Funciones, Articulos 113 y 114. Periddico Oficial "Gaceta de
Gobierno", 9 de enero de 2014. Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII: Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos, Funcién 4 y 5. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 07 de enero de 2020. Reformas y Adiciones.

DEFINICIONES:

Alta del personal de nuevo ingreso  Movimiento administrativo mediante el cual se integra a la plantilla al personal de nuevo
o reingreso: ingreso o reingreso que, propuesto por el area, cubre el perfil de ocupacion para una

plaza vacante.
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Autorizar:

Carga Horaria:

Certificado de No Deudor

Alimentario Moroso:

Constancias de no Inhabilitaciéon:

Constancia de Situacion Fiscal:

Documento que acredite la

afiliacién al ISSEMYM:

Documentos soporte que se deben
anexar al FUMP (FO-DRH-01) de
Alta:

Documentos para integrar el
expediente de Personal:

Expediente de Personal:

Formato Unico de Movimientos de
Personal (FUMP):

Formato del Empleo Anterior:

Plantel
Plantilla del Personal Docente:
Relacion de trabajo por tiempo

determinado:

Relacién de trabajo por tiempo
indeterminado:

Persona de
reingreso

nuevo ingreso o

Validar el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través de la firma digital de las autoridades del
COBAEM.

Documento oficial validado por el Departamento de Docencia y Orientaciéon Educativa,
que contiene el nombre del personal de nuevo ingreso o reingreso, la asignatura, el turno
y el total de horas a impartir en cada grupo por dia.

Documento que expide el Registro Civil, se trata de una constancia en la que se indica
que la persona no esté inscrita en el Registro de Deudores. Cuenta con una fecha de
expedicién y esta firmado por la juez de la Oficina Central del Registro Civil.

Documento obtenido mediante la consulta al sistema electrénico en la pagina
www.secogem.gob.mx/constancias, perteneciente a la Direccion General de
Responsabilidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria, el cual se debe
tramitar a més tardar el mismo dia de la contratacion de quienes aspiran a desempefiar
un empleo, cargo o comision en el COBAEM , para verificar que la persona no se
encuentra bajo un procedimiento administrativo, no haya sido sancionada o sancionado,
o inhabilitada o inhabilitado.

Documento que emite el Servicio de Administracion Tributaria como acuse de inscripcién
en el Registro Federal de Contribuyentes, que permite cumplir con las obligaciones que
la ley establece para el pago de impuestos.

Aviso de Movimiento para la Afiliacion y Vigencia de Derechos expedido por el
ISSEMYM, cuya finalidad es registrar la incorporacién o para desincorporar a las
personas servidoras publicas al régimen de seguridad social que proporciona el
ISSEMYM o credencial de afiliacion al ISSEMYM.

Copias digitales de los documentos indispensables que deben acompafiar el FUMP (FO-
DRH-01) de Alta, en el Sistema Integral de Movimientos, debidamente cotejadas con el
documento original, para revisar el mismo y poder generar el movimiento de alta de
personal de nuevo ingreso o reingreso.

Documentos indispensables que la persona de nuevo ingreso o reingreso tendra que
entregar a la persona titular del Plantel o Centro EMSAD; si el ingreso es a una Unidad
Administrativa, tendra que entregar la documentaciébn a la persona titular del
Departamento de Recursos Humanos.

Recopilaciéon de todos los documentos de tipo personal, de identificacion, de perfil
profesional y de seguridad social de la persona de nuevo ingreso o reingreso, que
ademas de los documentos ya mencionados contiene su trayectoria laboral dentro del
COBAEM, desde su ingreso, hasta la baja.

Documento por medio del cual se formaliza la relacion laboral entre la persona de nuevo
ingreso o reingreso y el COBAEM, mismo que contiene los datos generales del personal
contratado y se establecen las condiciones que regiran dicha relacion laboral.

Documento mediante el cual la persona de nuevo ingreso o reingreso da a conocer los
datos de su empleo anterior los cuales sirven para identificar si laboraba anteriormente
en Gobierno del Estado de México y si era obligada u obligado a presentar la Declaracion
de Situacién Patrimonial y de intereses, los cuales se ingresan en el Sistema Backoffice.

Unidad Académica adscrita al COBAEM, que instrumentan la modalidad de Bachillerato
General.

Documento oficial validado por la Direccion Académica del COBAEM, mediante el cual
se enlista al personal docente que impartiran las diferentes asignaturas.

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo puede Unicamente estipularse en los
supuestos siguientes:

Cuando se contrata a un trabajador por el tiempo especifico o cuando tenga por objeto
sustituir temporalmente a otro trabajador.

Contrato laboral por tiempo indeterminado es el que establece una relacién laboral sin
definir el plazo de duracién. Estas relaciones de trabajo son aquellas que exceden los
180 dias.

Persona que se integra por primera vez o se reincorpora nuevamente al Colegio de
Bachilleres del Estado de México.
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Sistema de némina: Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacion contenida en el
expediente de “Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de manera
electrénica la némina de la quincena que corresponde y los recibos de pago de las
personas de nuevo ingreso o reingreso al COBAEM.

Sistema Declaranet: Sistema que tiene en actividad la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México, con la finalidad de que la persona de nuevo ingreso o
reingreso se registre como usuaria del sistema para presentar la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de intereses por inicio, conclusion o modificacion patrimonial de
manera anual durante mayo; o al presentarse un posible conflicto de intereses.

Sistema Backoffice: Sistema disefiado para la consulta y actualizaciéon de la informacién del padrén del
personal del servicio publico obligado a presentar su Declaracién de Situacion
patrimonial y de intereses por inicio, conclusién o modificacién patrimonial de cada
dependencia del Gobierno del Estado de México.

Sujeto obligado: Persona obligada u obligado a presentar la Declaraciéon de Situacion Patrimonial y de
Intereses, ante la Secretaria de la Contraloria.

Unidades Académicas: Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su
FUMP (FO-DRH-01) de alta, dentro de Planteles y Centros de Educacion Media Superior
a Distancia, del COBAEM.

Unidades Administrativas: Lugar donde el personal del servicio pablico presta sus servicios de conformidad con su
FUMP (FO-DRH-01) de alta, dentro de las oficinas centrales del COBAEM.

Centro EMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia. Unidad Académica adscrita al
COBAEM.

COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la

educacion media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas
modalidades, a fin de formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos
universales, cientificos, humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar
sobre su realidad, asi como asumir una responsable y solidaria de rescate de los valores
humanos, de la preservacion de la naturaleza y de una vida util a la sociedad.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién que se asigna a todas las personas que viven en
el territorio nacional mexicano, asi como a las o los mexicanos que residen en el
extranjero.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacion que tiene por objeto registrar y acreditar fehacientemente

la identidad de las personas que integran la poblacion del pais y a los mexicanos que
radican en el extranjero, a efecto de otorgarles seguridad para el ejercicio pleno de sus

derechos.

SIM Sistema Integral de Movimientos, se tendrd acceso a este en la péagina
http://sim.cobaemex.edu.mx y es el medio para realizar y validar el FUMP (FO-DRH-01)
de alta.

INSUMOS:
— Nombramiento otorgado o autorizacion de la Persona de Nuevo Ingreso o Reingreso al COBAEM.

—  Constancia de No Inhabilitacion de la Persona de Nuevo Ingreso o Reingreso al COBAEM.

RESULTADO:

— Movimiento de alta por la contratacién de las personas servidoras publicas de nuevo ingreso o reingreso al Colegio de
Bachilleres del Estado de México Realizado.

—  Formato Unico de Movimientos (FO-DRH-10).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento: “Elaboracion y Pago de la Némina de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México”.

—  Procedimiento: “Realizaciéon de los Movimientos por Alta y/o Baja de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de
Bachilleres del Estado de México en el Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial”.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 8 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México


http://sim.cobaemex.edu.mx/

Miércoles 11 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 109

POLITICAS:

No se podra generar el FUMP (FO-DRH-10) de alta del personal de nuevo ingreso o reingreso sin haber verificado
previamente la existencia del registro de No Inhabilitacién, asi como, contar con toda la documentacion requerida para la
integracion de su expediente personal.

No podra ser contratado para desempefiar un cargo el personal de nuevo ingreso o reingreso gque se encuentre inhabilitada
o inhabilitado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 62 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Para el caso del personal del servicio publico docente que su relacién de trabajo con el COBAEM sea indeterminada y se
les asignen horas provisionales, adicionales, etc., se podra adjuntar al FUMP (FO-DRH-01) de Alta la documentacion digital
gue obra en el expediente de personal desde su primera contratacion y no cuente con interrupcion; y Unicamente actualizar
aquellos documentos que tengan vigencia.

Al personal del servicio publico con funciones administrativas o directivas que por algin motivo tengan una relacién de
trabajo determinada con el COBAEM se podra adjuntar al FUMP (FO-DRH-01) de Alta, la documentacién digital que obra
en el expediente de personal desde su primera contratacion y no cuente con interrupcion; y inicamente actualizar aquellos
documentos que tengan vigencia.

La persona de nuevo ingreso o reingreso con adscripcion en algun Plantel o Centro EMSAD tendra que entregar la siguiente
documentacion para la integracion de su expediente de personal a la persona titular del Plantel o Centro EMSAD, y para
el caso que la adscripcion sea en las Unidades Administrativas de Direccién General, a la persona titular del Departamento
de Recursos Humanos:

e  Solicitud de Empleo (Original).

e Dos fotografias recientes.

e Acta de Nacimiento (Copia).

e CURP (Copia).

e  Cartilla de Servicio Militar Nacional Liberada (Copia-Varén).

e Constancia de Domicilio Actualizada (Copia).

e  Credencial de Elector (Copia).

e  Certificado Médico (Original).

e Constancia de Situacion Fiscal (reciente a la fecha de la contratacion).
e Dos cartas de Recomendacion (recientes a la fecha de la contratacion).
e  Curriculo Vitae (Original).

e  Certificado del altimo nivel de estudios y/o Titulo y/o cédula profesional.

e Documento que acredite la afiliacion al ISSEMYM (s6lo si laboré anteriormente en Gobierno del Estado de
México).

e  Estado de cuenta bancario
e Formato del Empleo Anterior (FO-DRH-10) (original).

No se tendrd que hacer discriminacion alguna para el ingreso al COBAEM por motivo de sexo, edad, raza, religion o
afiliacion politica, en igualdad de circunstancias, se dara preferencia para el ingreso a las y los mexiquenses.

Toda persona interesada en ingresar al COBAEM tendra que cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar
establecidos en el Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

El primer pago que reciba la persona de nuevo ingreso o reingreso tendra que ser efectuado en la quincena inmediata
siguiente en que se visualice documentado el FUMP (FO-DRH-01) en el SIM, dicho pago, tendra que coincidir con lo ya
laborado hasta ese momento.

La contratacién de una persona al COBAEM s6lo podra procesarse a través del FUMP (FO-DRH-01) de alta, el cual tendra
gue estar correctamente requisitado y autorizado por las autoridades del COBAEM a través del SIM, de lo contrario no se
podra efectuar el movimiento de alta en el sistema de némina.

El FUMP (FO-DRH-01) de alta de quien ocupe la Direccién de algin Plantel o la Coordinacion de un Centro EMSAD tendra
gue estar firmado por la persona titular de la Coordinacién de Zona correspondiente.

No se validara el FUMP (FO-DRH-01) de alta si no contiene anexas las copias digitales de los siguientes documentos
soporte, debidamente cotejadas con el documento original:
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¢ Nombramiento para el caso del personal docente

e Terna autorizada para el personal administrativo

e Carga horaria (para el caso de docentes)

e Constancia de No inhabilitacion.

e Constancia de Situacion Fiscal (reciente a la fecha de la contratacion).
. CURP

e  Credencial de elector.

e  Certificado del tltimo nivel de estudios y/o Titulo y/o cédula profesional.

e Documento que acredite la afiliacion al ISSEMYM (s6lo si laboré anteriormente en Gobierno del Estado de
México).

e Estado de cuenta bancario
e Formato del Empleo Anterior (FO-DRH-10)

— Es responsabilidad de la persona titular del Plantel o Centro EMSAD verificar que se integre el Expediente de Personal de
la persona de nuevo ingreso o reingreso y que esté debidamente integrado con toda la documentacion contenida en la
Cédula de Autocontrol para la integracion de Expedientes de Personal y para el caso de las Unidades Administrativas de
Direccién General es responsabilidad de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos.

— Lapersona de nuevo ingreso o reingreso debera proporcionar toda la documentacion que se le requiera para la integracion
de su expediente de personal y mantenerlo actualizado.

— La Constancia de No Inhabilitacion tendra que ser solicitada y expedida a mas tardar el mismo dia de la contratacion y por
ningun motivo podra recibirse con fecha posterior; si no se cumple con esta condicion, la fecha de alta se tendra que recorrer
a la fecha de expedicion del documento.

— Lafecha de alta de la persona de nuevo ingreso o reingreso con plaza administrativa o directiva tendra que ser los dias 1°
0 16 del mes correspondiente, 0 en su caso, al dia habil siguiente, con excepcion de aquellas que por necesidades del
servicio autorice la persona titular de la Direccién General del COBAEM.

— Lafecha de alta de la persona de nuevo ingreso o reingreso con plaza docente tendra que ser coincidente al dia en que
inicia dando clases y si éste cumple con los requisitos de contratacion para esa fecha.

—  Elingreso del personal con plaza docente se llevara a cabo de acuerdo con la Ley General del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros.

— La contratacion del personal para cargo con funcién Directiva o de Subdireccion se llevara a cabo mediante concursos de
oposicion a través de convocatorias publicas por el Departamento de Recursos Humanos.

—  Entodo movimiento de alta tendra que darse cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interior de trabajo del Colegio
de Bachilleres del Estado de México, en lo referente a la compatibilidad de horario y funciones.

— Sélo podran darse de alta las personas docentes que cuenten con el titulo profesional correspondiente a su grado
académico.

— La CURP tendra que registrarse correctamente en el FUMP (FO-DRH-01) de Alta previamente verificando en la pagina
electrénica de RENAPO.

—  Sélo en caso de que la persona de nuevo ingreso o reingreso no haya laborado previamente en una instancia de gobierno,
en el FUMP (FO-DRH-01) de Alta podra dejar en blanco el espacio correspondiente a la clave de ISSEMYM, de lo contrario
tendra que anotar la clave correspondiente.

—  Sin excepcion alguna se tendra que referir en el FUMP (FO-DRH-01) de Alta el RFC con los 13 digitos que indica la
Constancia de Situacion Patrimonial actualizada y no tendrd que superar los tres meses de expedicién a la fecha de
contratacion.

— Lapersona titular del Plantel o Centro EMSAD debera cotejar el titulo que entregue la persona de nuevo ingreso o reingreso
con el original y en relacion con la cédula profesional, comprobar su veracidad en la pagina de la Direccion General de
Profesiones de la SEP, lo anterior, cuando la adscripcién sea en algin Plantel o Centro EMSAD; y cuando la persona de
nuevo ingreso o reingreso ingrese a las Unidades Administrativas de la Direccion General es responsabilidad de la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos.

— Lapersona responsable del SIM del Plantel o Centro EMSAD tendra que realizar el tramite del FUMP (FO-DRH-01) de Alta
y enviarlo a través del SIM para la revision por parte de la persona Enlace del Departamento de Recursos Humanos dentro
de las 24 horas siguientes al tener conocimiento del nuevo ingreso o reingreso y tener toda la documentacion requerida.
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La persona enlace del Departamento de Recursos Humanos esta sujeta al plazo de 24 horas siguientes a partir de que la
persona Responsable del SIM del Plantel o Centro EMSAD envie el FUMP (FO-DRH-01) de Alta lo anterior para revisar y
cotejar el FUMP (FO-DRH-01) de Alta con los documentos y la Plantilla del personal docente autorizada por la Direccion
Académica.

En el caso de que la persona Enlace del Departamento de Recursos Humanos rechace el FUMP (FO-DRH-01) de Alta la
persona Responsable del SIM del Plantel o Centro EMSAD, estara obligado a subsanar cada una de las observaciones
dentro de las 24 horas siguientes.

Superado el filtro de revision por la persona enlace del Departamento de Recursos Humanos, las autoridades administrativas
tendréan los siguientes plazos para las autorizaciones o rechazos del FUMP (FO-DRH-01) de Alta:

e  Departamento de Recursos Humanos: 24 horas
e Direccién de Administracion y Finanzas: 48 horas
e Direccion General: 72 horas

Terminando con la requisicién de firmas las autoridades administrativas se devolvera el FUMP (FO-DRH-01) de Alta para
recabar la firma de la persona de nuevo ingreso o reingreso y finalmente la firma de la persona responsable del Plantel o
Centro EMSAD e inmediatamente se tendra que escanear el FUMP (FO-DRH-01) de Alta debidamente firmado y subirlo al
SIM, esto en un plazo no mayor a 24 horas.

Cuando el FUMP (FO-DRH-01) de Alta tenga el estatus de ALTA NOMINA, la persona enlace del Departamento de
Recursos Humanos procedera a su dictado en el sistema de nomina.

Cuando exista un cambio del personal encargado de realizar el FUMP (FO-DRH-01) de Alta en los Planteles o Centros
EMSAD el nuevo encargado tendra que asistir al Departamento de Recursos Humanos a una asesoria previa, para conocer
el procedimiento a seguir en el llenado de dicho formato.

No podré realizarse la captura del movimiento de alta en el Sistema Backoffice de la persona de nuevo ingreso o reingreso
si no se ha dictado en el sistema de némina, por lo que no podra ingresar al sistema de Declaranet para realizar su
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses Inicial.

Las personas titulares de Plantel o Centro EMSAD y del Departamento de Recursos Humanos tendra que dar a conocer a
la persona de nuevo ingreso o reingreso las condiciones laborales y las normas de conducta interna, las cuales podran ser
consultadas en el Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Realizacion de los Movimientos de Altas por la contratacion de las Personas Servidoras Publicas de Nuevo
Ingreso o Reingreso al Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD
1. Departamento de Recursos Con base en los nombramientos otorgados, resultado de los concursos para
Humanos, Plantel y Centro EMSAD | la asignacién de plazas vacantes directivas y docentes, asi como, de la
/ Responsable del SIM asignacion de plazas administrativas, solicita mediante correo electronico la
Constancia de No Inhabilitacién de la persona de nuevo ingreso o reingreso
a la persona responsable de la Emisiobn de las Constancias de No
Inhabilitacién.
2. Departamento de Recursos Recibe mediante correo electronico la solicitud, se entera 'y genera la consulta
Humanos / Responsable de la de la Constancia de No Inhabilitacion de la persona de nuevo ingreso o
Emisién de las Constancias de No reingreso en la péagina electrénica de la Secretaria de la Contraloria, la
Inhabilitacion descarga y remite mediante correo electrénico el archivo que contiene la
Constancia de No Inhabilitacion a la persona responsable del SIM.
3. Departamento de Recursos Recibe mediante correo electronico la Constancia de No Inhabilitacion de la
Humanos, Plantel y Centro EMSAD | persona de nuevo ingreso o reingreso, se entera y determina:
/ Responsable del SIM
¢La persona de nuevo ingreso o reingreso esté inhabilitada?
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD
4. Departamento de Recursos La persona de nuevo ingreso o reingreso si esté inhabilitada.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD . . )
/ Responsable del SIM Le notifica de manera verbal a la persona de nuevo ingreso o reingreso que
no se puede continuar con el trdmite.
5. Persona de nuevo ingreso o Recibe informacion, se entera de que no puede continuar con su tramite por
reingreso estar inhabilitada o inhabilitado y da por concluido su tramite.
6. Departamento de Recursos La persona de nuevo ingreso o reingreso no esta inhabilitada.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD - . )
/ Responsable del SIM Le notifica de manera verbal a la persona de nuevo ingreso o reingreso cuales
son los documentos para integrar su expediente y poder elaborar el FUMP
(FO-DRH-01) de Alta.
7. Persona de nuevo ingreso o Recibe de manera econdmica la informacion, se entera, preparay entrega de
reingreso forma econémica los documentos en original y copia a la persona responsable
del SIM para integrar su expediente.
8. Departamento de Recursos Recibe los documentos en original y copia, se entera, revisa la documentacion
Humanos, Plantel y Centro EMSAD | y determina:
/ Responsable del SIM i
¢Los documentos estan correctos?
9. Departamento de Recursos Los documentos no estan correctos.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD - . )
/ Responsable del SIM Le notifica de manera economica que los documentos no estan correctos,
devuelve e instruye a la persona de nuevo ingreso o reingreso la correccion.
10. Persona de nuevo ingreso o Recibe los documentos en original y copia de manera econémica, se entera,
reingreso corrige y entrega de la misma manera los documentos en original y copia a la
persona responsable del SIM.
Se conecta con la actividad nimero 8.
11. Departamento de Recursos Los documentos si estan correctos.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD ) ) o
/ Responsable del SIM Coteja las copias de los documentos contra los originales, escanea los
documentos y devuelve originales e informa a la persona de nuevo ingreso o
reingreso el dia que tendra que presentarse a trabajar. Genera expediente y
resguarda.
12. Persona de nuevo ingreso o Recibe los documentos originales e informacion, se entera y espera el dia que
reingreso tendra que presentarse a trabajar.
13. Departamento de Recursos Ingresa al Sistema Integral de Movimientos en la pagina
Humanos, Plantel y Centro EMSAD | http://sim.cobaemex.edu.mx y determina:
/ Responsable del SIM
¢El FUMP (FO-DRH-01) de Alta es de personal de nuevo ingreso o
reingreso?
14. Departamento de Recursos El FUMP (FO-DRH-01) de Alta es de personal de nuevo ingreso.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD
/ Responsable del SIM
Registra al personal de nuevo ingreso en la plantilla del personal en el SIM y
procede a genera el FUM (FO-DRH-01) de Alta.
Se conecta con la actividad nimero 16.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD
15. Departamento de Recursos El FUMP (FO-DRH-01) de Alta es de personal de reingreso.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD
/ Responsable del SIM
Realiza la busqueda de la persona en el SIM y procede a generar el FUMP
(FO-DRH- 01) de Alta en el registro ya existente.
16. Departamento de Recursos Genera el FUMP (FO-DRH-01) de Alta, en el SIM con un folio Gnico, carga
Humanos, Plantel y Centro EMSAD | sus documentos y determina:
/ Responsable del SIM .
¢El FUMP (FO-DRH-01) de Alta es de personal de nuevo ingreso o
reingreso con adscripcién ala Direccion General o a un Plantel o Centro
EMSAD?
17. Departamento de Recursos Con adscripcién a la Direccion General.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD
/ Responsable del SIM
Turna el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a la persona titular del Departamento
de Recursos Humanos, para su revision y autorizacion a través del SIM.
Se conecta con la actividad namero 23.
18. Departamento de Recursos Con adscripcién a un Plantel o Centro EMSAD.
Humanos, Plantel y Centro EMSAD
/ Responsable del SIM
Turna el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM a la persona enlace del
Departamento de Recursos Humanos, para su revision y validacion.
19. Departamento de Recursos Recibe FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM, se entera, realiza la
Humanos / Enlace bldsqueda del FUMP (FO-DRH-01) de Alta en el SIM, lo revisa y coteja con la
documentacion que se adjunta de manera electrénica y determina:
¢Es correcta la informacion?
20. Departamento de Recursos No es correcta la informacién.
Humanos / Enlace ) .
Realiza las observaciones en el apartado del FUMP (FO-DRH-01) de Alta que
corresponda, devuelve por el mismo medio e instruye a la persona
responsable del SIM del Plantel o Centro EMSAD realizar las correcciones.
21. Plantel y Centro EMSAD / Recibe las observaciones del FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM,
Responsable del SIM se entera, corrige y/o anexa la documentacion faltante, y devuelve a la
persona enlace del Departamento de Recursos Humanos a través del SIM
para su revision.
Se conecta con la actividad nimero 19.
22. Departamento de Recursos Si es correcta la documentacion.
Humanos / Enlace . ,
Valida y turna el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM a la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos, para su revision y
autorizacion.
23. Departamento de Recursos Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Alta, se entera, ingresa al SIM, realiza la
Humanos del COABEM / Titular busqueda del folio, revisa y determina:
¢Es correcta la informacion?
24. Departamento de Recursos No es correcta la informacion.
Humanos del COABEM / Titular ) )
Realiza las observaciones en el apartado del FUMP (FO-DRH-01) de Alta ya
sea de persona de nuevo ingreso o reingreso con adscripcion a la Direccién
General 0 a un Plantel o Centro EMSAD, devuelve e instruye a través del SIM
a la persona enlace del Departamento de Recursos Humanos su correccion.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO ACTIVIDAD
Se conecta con la actividad nimero 19.

25. Departamento de Recursos Es correcta lainformacién.

Humanos del COABEM / Titular . 3 L
Valida y turna el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM para revision y
autorizacion de la persona titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

26. Direccién de Administracion y Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM, se entera, realiza la

Finanzas / Titular budsqueda del folio, revisa y determina.
¢Es correcta la informacion?

27. Direccién de Administracion y No es correcta la informacion.

Finanzas / Titular ) )
Realiza las observaciones en el apartado del FUMP (FO-DRH-01) de Alta que
corresponda, devuelve por el mismo medio a la persona titular del
Departamento de Recursos Humanos, para su revision nuevamente.
Se conecta con la actividad nimero 23.

28. Direccién de Administracion y Es correcta la informacion.

Finanzas / Titular . 3 L
Valida y turna el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM para revision y
autorizacion de la persona titular de la Direccion General.

29. Direccién General / Titular Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM, se entera, realiza la

busqueda del folio, revisa y determina.
¢Es correcta la informacion?

30. Direccion General / Titular No es correcta la informacién.

Realiza las observaciones en el apartado del FUMP (FO-DRH-01) de Alta que
corresponda, devuelve por el mismo medio a la persona titular de la Direccion
de Administracién y Finanzas, para su revision nuevamente.

Se conecta con la actividad nimero 26.

31. Direccion General / Titular Es correcta la informacién.

Valida y turna el FUMP (FO-DRH-01) de Alta a través del SIM a la persona
responsable del SIM del Departamento de Recursos Humanos, Plantel o
Centro EMSAD para que recabe la firma de la persona de nuevo ingreso o
reingreso.

32. Departamento de Recursos Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Alta, se entera, imprime en dos tantos, uno
Humanos, Plantel y Centro EMSAD/ | para la persona de nuevo ingreso o reingreso y otro para archivar en el
Responsable del SIM expediente de personal, avisa via telefonica a la persona de nuevo ingreso o

reingreso que el dia en el cual deberd de presentarse a laborar debe de
presentarse al Departamento de Recursos Humanos del Plantel y Centro
EMSAD para firmar los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de Alta y
gueda en espera.

33. La persona de nuevo ingreso o Recibe llamada telefénica, se entera de la informacién para la firma del FUMP
reingreso (FO-DRH-01) de Alta. En fecha sefialada se presenta a laborar y acude a

firmar los dos ejemplares del FUMP y devuelve a la persona responsable del
SIM del Departamento de Recursos Humanos, Plantel o Centro EMSAD, para
gue selle y continde recabando firmas.

34. Departamento de Recursos Recibe los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de Alta firmado por la
Humanos, Plantel y Centro EMSAD/ | persona de nuevo ingreso 0 reingreso, se entera, coloca el sello del
Responsable del SIM Departamento de Recursos Humanos, Plantel o Centro EMSAD, segln

corresponda a la adscripcion y determina:
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

¢El FUMP (FO-DRH-01) de Alta del personal de nuevo ingreso o
reingreso es con adscripcién a la Direccién General o a un Plantel o
Centro EMSAD?

35.

Departamento de Recursos
Humanos, Plantel y Centro EMSAD/
Responsable del SIM

Es de nuevo ingreso o reingreso con adscripcién a la Direccion General.

Genera una copia simple del FUMP (FO-DRH-01) de Alta, avisa de manera
verbal a la persona de nuevo ingreso o reingreso que acuda para que se le
entregue la copia y un ejemplar original del FUMP (FO-DRH-01) y firme de
recibido en la copia simple.

Se conecta con la actividad numero 39.

36.

Departamento de Recursos
Humanos, Plantel y Centro EMSAD/
Responsable del SIM

Es personal de nuevo ingreso o reingreso con adscripcion a un Plantel
o Centro EMSAD.

Turna de manera econdmica los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de
Alta a la persona titular del Plantel o Centro EMSAD para firma.

37.

Plantel y Centro EMSAD / Titular

Recibe de manera econdmica los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de
Alta, se entera, firma y devuelve los dos ejemplares a la persona responsable
del SIM del Plantel o Centro EMSAD, para que entregue un ejemplar original
a la persona de nuevo ingreso o reingreso.

38.

Departamento de Recursos
Humanos, Plantel y Centro EMSAD/
Responsable del SIM

Recibe de manera economica los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de
Alta firmados, se entera, genera una copia simple del segundo ejemplar
original y avisa de manera verbal a la persona de nuevo ingreso o reingreso
para que se le entregue y firme de recibido la copia simple y un ejemplar
original.

39.

La persona de nuevo ingreso o
reingreso

Recibe la indicacion de manera verbal, se entera, acude para recibir un
ejemplar original y copia del FUMP (FO-DRH-01) de Alta, el primero para su
resguardo personal; en la copia simple firma de recibido y devuelve a la
persona responsable del SIM del Departamento de Recursos Humanos,
Plantel o Centro EMSAD.

40.

Departamento de Recursos
Humanos, Plantel y Centro EMSAD/
Responsable del SIM

Recibe la copia simple del segundo ejemplar original del FUMP (FO-DRH-01)
de Alta con firma de recibo, se entera, escanea el FUMP original y documenta
en el SIM, archiva el primer ejemplar original y la copia simple del FUMP (FO-
DRH-01) de Alta en el expediente de personal e informa a la persona enlace
del Departamento de Recursos Humanos que el FUMP (FO-DRH-01) de Alta
ya esta documentado y solicita que lo dicte a nomina para el pago.

41.

Departamento de Recursos
Humanos / Enlace

Recibe informacion y solicitud, se entera, verifica a través del SIM que el
FUMP (FO-DRH-01) de Alta ya este documentado, para dar por concluido
con el proceso.

Se conecta con los procedimientos: “Elaboracién y pago de la némina
de las personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México” y “Realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja
de las personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México en el Sistema de la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial”.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSO S

HUMANOS / RESPONSABLE DE LA LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /
EMISION DE LAS CONSTANCIAS DE NO REINGRESO ENLACE

INHABILITACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /
RESPONSABLE DEL SIM

INICIO

CON BASE EN LOS NOMBRAMIENTOS
OTORGADOS, ~ SOLICITA  MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO LA CONSTANCIA L
DE NO INHABILITACION DE LA PERSONA
DE NUEVO INGRESO O REINGRESO.

GENERA LA CONSULTA EN LA PAGINA DE
LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA, DE
LA CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
DE LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESD Y REMITE  MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO EL ARCHIVO QUE
CONTIENE LA CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION.

CON LA CONSTANCIA DE NO
INHABILITACION DE LA PERSONA DE
NUEVO INGRESO O REINGRESO, SE
ENTERA YDETERMINA;

NO ESTA
INHABILITADA

¢ LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESO ESTA INHABILITADA?

Si ESTA
HABILITADA

LE NOTIFICA DE MANERA VERBAL A LA
PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESO QUE NO SE  PUEDE
CONTINUAR CON EL TRAMITE.

) 4

SE DA POR NOTIFICADO QUE NO PUEDE
CONTINUAR CON SU TRAMITE POR ESTAR
INHABILITADA Y DA POR CONCLUIDO SU

TRAMITE.

LE NOTIFICA A LA PERSONA DE NUEVO
INGRESO O REINGRESO CUALES SON LOS
DOCUMENTOS PARA  INTEGRAR  SU 7
EXPEDIENTE Y PODER ELABORAR EL
FUMP (FO-DRH-01) DE ALTA.

PREPARA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS EN
ORIGINAL Y COPIA DE MANERA PRESEN CIAL.

PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
HUMEEZASR;ﬁKAI\?]"\‘ETLOYD(‘I,‘EEF:\ﬁ%%RéasSAD/ HUMANOS / RESPONSABLE DE LA LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /
RESPONSABLE DEL SIM EMISION DE LAS CONSTANCIAS DE NO REINGRESO ENLACE

INHABILITACION

REVISA LA DOCUMENTACION EN
ORIGINALYCOPIA Y DETERMINA:

S| ESTAN
CORRECTOS

¢L0S DOCUMENTOS ESTAN
CORRECTOS?

NO ESTAN
CORRECTOS

NOTIFICA DE MANERA VERBAL A LA
PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESO QUE LAS OBSERVACIONES
PARA SU CORRECCION.

v
s

CORRIGE LA DOCUMENTACIGN Y ENTRAGA
NUEVAMENTE DE MANERA ECONOMICA.

SECONECTA CON LAACTIVIDAD NUMERO 8.

COTEJA  LAS  COPIAS DE  LOS °

DOCUMENTOS CONTRA LOS ORIGINALES
PARA SU DEVOLUCION, ESCANEA LOS
DOCUMENTOS Y LE INDICA QUE DiA
TENDRA QUE PRESENTARSE A TRABAJAR

REVISA SUS DOCUMENTOS ORIGINALES Y
ESPERA EL DIA QUE TENDRA QUE
PRESENTARSE A TRABAJAR

Z

INGRESA AL SISTEMA INTEGRAL DE
MOVIMIENTOS EN LA PAGINA HTTP://
SIM.COBAEMEX.EDU.MX Y DETERMINA:

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx

1 GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 7 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 11 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /
RESPONSABLE DEL SIM

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
HUMANOS / RESPONSABLE DE LA
EMISION DE LAS CONSTANCIAS DE NO
INHABILITACION

LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESO

DEPARTAMENTO DE RECURSO S HUMANOS /
ENLACE

REINGRESO
ZLA PERSONA ES DE N UEVO INGRESO
O REINGRESO?

NUEVO
INGRESO

REGISTRA AL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO EN LA PLANTILLA DEL
PERSONAL, EN ELSIM.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD

NUMERO 16

REALIZA A BUSQUEDA DEL PERSONAL
QUE REINGRESA EN LA PLANTILLA DEL
PERSONAL DEL SIM.

GENERA EL FUMP (FO-DRH-01) DE
ALTA, CARGA SUS DOCUMENTOS EN EL
SIM, CON UN FOLO UNICO, Y
DETERMINA:

PLANTELO
CENTRO
EMSAD

ALTAES CON ADSCRIPCION A
DIRECCION GENERAL O A UN PLANTEL
O CENTRO EMSAD?

DIRECCION
GENERAL

TURNA EL (FO-DRH-01) DE ALTA
MEDIANTE EL SIM A LA PERSONA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HU MANOS.

SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NUMERO 23.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

PLANTEL Y CENTRO EMSAD / DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSO S HUMANOS /
HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /
RESPONSABLE DEL SIM RESPONSABLE DEL SIM HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR ENLACE
TURNAEL FUMP (FO-DRH-01) DE ALTA A » 1
TRAVES DEL SIM PARA SU REVISION. 9

REALIZA LA BUSQUEDA DEL FUMP (FO-
DRH-01) DE ALTA EN ELSIM, LO REVISA Y
COTEJA CON LA DOCUMENTACION QUE
SE ADJUNTA DE MANERA ELECTRONICA
Y DETERMINA:

SIES
CORRECTA

¢ESCORRECTA LA INFORMACION?

NO ES
CORRECTA

REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
APARTADO DEL FUMP (FO-DRH-01) DE
ALTA QUE CORRESPONDA, DEVUELVE
MEDIANTE EL SIM PARA QUE SE
n |« REALICEN LAS CORRECCIONES.

CORRIGE Y/O ANEXA LA DOCUMENTACION
FALTANTE.

SECONECTA CON LAACTIVIDAD NUMERO 19.

VALIDA Y TURNA EL FUMP (FO-DRH-01)
, DE ALTA A TRAVES DEL SIM, PARA SU
A REVISION Y AUTORIZACION

INGRESA AL SIM, REALIZA LA BUSQUEDA
DEL FOLIO, REVISAY DETERMINA

PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DELOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)
DEPARTAMENTO DE RECURSO S 5 5
HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD / DIRECCION GENERAL / TITULAR HSljzAN%TSAgA:L’\‘(‘:rgBDAEET/IE/C?IFEI'SUOLiR DIRECCION DE ADM_:_T#in':CION Y FINANZAS/
RESPONSABLE DEL SIM
sl S
¢ESCORRECTA LA INFORMACION?
REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
APARTADO DEL FUMP (FO-DRH-01) DE
ALTA QUE CORRESPONDA, RECHAZA Y
ENVIA LOS COMENTARIOS A TRAVES
DEL SIMPARA SU CORRECCION.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NUMERO.
P 2%
VALIDA Y TURNA EL FUMP (FO-DRH-01)
DE ALTAATRAVES DELSIM.
INGRESA AL SIM, REALIZA LA BUSQUEDA
DEL FOLIO, REVISA Y DETERMINA.
¢ESCORRECTA LA INFORMACION?
REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
APARTADO DEL FUMP (FO-DRH-01) DE
ALTA QUE CORRESPONDA, RECHAZA Y
ENVIA LOS COMENTARIOS A TRAVES DEL
SIM.
SE CONECTA CON LA ACTIVIDAD
NUMERO 23.
VALIDA Y TURNA EL (FO-DRH-01) DE
ALTA A TRAVES DEL SIM PARA REVISION
Y AUTORIZACION.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx 20 GACETA
DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx
Gobierno del Estado de México



Miércoles 11 de diciembre de 2024 Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /
RESPONSABLE DEL SIM

LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O

DIRECCION GENERAL / TITULAR REINGRESO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/
TITULAR

RECIBE EL FUMP (FO-DRH-01) DE ALTA,
INGRESA AL SIM, REALIZA LA BUSQUEDA
DELFOLIO,REVISAY DETERMINA.

¢ESCORRECTA LA INFORMACION?

REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
APARTADO DEL (FO-DRH-01) DE ALTA
QUE CORRESPONDA, RECHAZA Y ENVIA
LOS COMENTARIOS A TRAVES DEL SIM.

SE CONECTA CON LA OPERACION
NUMERO 26.

VALIDA Y TURNA EL FUMP (FO-DRH-01)
DE ALTAATRAVES DEL SIM.

IMPRIME EN DOS TANTOS, UNO PARA LA
PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESO Y OTRO PARA ARCHIVAR EN
ELEXPEDIENTE DE PERSONAL Y AVISA DE
MANERA ECONOMICAA LA PERSONA DE
NUEVO INGRESO O REINGRESO QUE

ACUDAA FIRMAR LOS DOS EJEMPLARES

edomex.gob.mx
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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSO S

RESPONSABLE DEL SIM

HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /

DIRECCION GENERAL / TITULAR

LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESO

DEPARTAMENTO DE RECURSO S HUMANOS /
ENLACE

ACUDE AFIRMAR LOS DOS EJEMPLARES
DEL FUMP (FO-DRH-01) DE ALTA Y

COLOCA EL SELLO DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS, PLANTEL O
CENTRO EMSAD, SEGUN CORRESPONDA
ALAADSCRIPCION Y DETERMINA:

PLANTEL
o
CENTRO

EMSAD ALTAES CON ADSCRIPCION A

DIRECCION GENERAL O A UN PLANTEL
0 CENTRO EMSAD?

DIRECCION
GENERAL

GENERA UNA COPIA SIMPLE DEL (FO-
DRH-01) DE ALTA, ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA LA COPIA Y UN EJEMPLAR
ORIGINAL DEL FUMP (FO-DRH-01) DE
ALTA ALA PERSONA DE NUEVO INGRESO
O REINGRESO Y SOLICITA FIRMAR DE
RECIBIDO EN LA COPIA SIMPLE.

SE CONECTA CON LA OPERACION
NUMERO 39.

DEVUELVE

edomex.gob.mx
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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /

PLANTEL Y CENTRO EMSAD / TITULAR

PLANTEL O CENTRO EMSAD /

LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O

RESPONSABLE DEL SIM REINGRESO
RESPONSABLE DEL SIM
TURNA DE MANERA ECONOMICA LOS
DOS EIEMPLARES DEL (FO-DRH-01) DE
ALTA.
P 37
FRMA Y ENTREGA DE MANERA
ECONGMICALOS DOS EJEMPLARES.
P 38
GENERA UNA COPIA SIMPLE DEL
SEGUNDO EJEMPLAR  ORIGINAL Y
ENTREGA DE MANERA ECONOMICA LA
COPIAY UN EJEMPLAR ORIGINAL
P 39
RECIBE UN EJEMPLAR ORIGINAL Y COPIA
DEL (FO-DRH-01) DE ALTA, EL PRIMERO
PARA SU RESGUARDO PERSONAL; EN LA
COPIA SIMPLE FIRMA DE RECIBIDO Y LA
ENTREGA DEMANERA ECONGMICA
0 ¢
ESCANEA LA COPIA SIMPLE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
SEGUNDO EJEMPLAR ORIGINAL DEL (FO- HUMANOS / ENLACE
DRH-01) DE ALTA Y DOCUMENTA EN EL
SIM, ARCHIVA EL PRIMER EEMPLAR
ORIGINALY LA COPIA SIMPLE DEL FUMP
(FO-DRH-01) DE ALTA EN EL EXPEDIENTE
DE PERSONAL E INDICA A LA PERSONA
ENLACE DEL DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS HUMANOS QUE EL (FO-DRH-
01) DE ALTA YA ESTA DOCUMENTADO.
Y
H
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx 23 GACETA

legislacion.edomex.gob.mx

DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 11 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, POR LA CONTRATACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE NUEVO INGRESO O REINGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
HUMANOS, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /
RESPONSABLE DEL SIM

DEPARTAMENTO DE RECURSO S
HUMANOS / ENLACE

PLANTEL O CENTRO EMSAD /
RESPONSABLE DEL SIM

LA PERSONA DE NUEVO INGRESO O
REINGRESO

\/
©

VERIFICA A TRAVES DEL SIM QUE EL (FO-
DRH-01) DE ALTA YA ESTE
DOCUMENTADO PARA  DAR  POR
CONCLUIDO EL PROCEDIMIENTO.

A

“ELABORACION Y PAGO DE LA
NOMINA DE LAS SERVIDORAS
PUBLICAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE
MEXICO” Y “REALIZACION DE
LOS MOVIMIENTOS POR ALTA
Y/o BAJA DE LAS
SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE MEXICO EN EL
SISTEMA DE LA DIRECCION
GENERAL DE
RESPONSABILIDADES Y
SITUACION PATRIMONIAL.”

)
0

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- FO-DRH-01

- FO-DRH-10

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Formato del Empleo Anterior.
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Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP). Se genera en el sistema integral de
movimientos (SIM).
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FORMATO: “FORMATO DEL EMPLEO ANTERIOR”

(FO-DRH-10)
'@' :ﬁ% J?MEXICOF EDUCACléN %_-_:._.:_._- Subsecretaria de Educacién

Media Superior

DATOS DEL EMPLEO ANTERIOR DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
PARA INTEGRAR EN EL PADRON DE DECLARACION
DE SITUACION PATRIMONIAL

ADSCRIPCION: (1)

MOMBRE DEL SERWVIDOR
PUBLICO: 2)

MNOMBRE (5} APELLIDO APELLIDC MATERMOC
PATERMNO
FECHA
DE
INGRES {4)
] NOMBRE DE LA PLAZA: (5)

Favor de registrar los datos del emplec ANTERIOR de la persona servidora publica

Faecha de Conclusidn:

(dd/mm/aaaa)

Dependencia, Organismo Auxiliar o
Ayuntamiento: &)
Area de Adscripcion; (7
Mivel del servidor publico: (8)

=1 NO
Cambio por escalafon: (9) MARQUE COM LIMA “x"

sl NO
Era obligado a presentar Manifestacion de MARQUE COM LINA, X"
Bienes: (10)

DECLRO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD GQUE LA INFORMACION PLASMADA ES CORRECTA

an
NOMEBRE ¥ FIRMA DEL TRABAJADOR

a2y
FECHA DE ELABORACION

(FO-DHR-10)

PERIODICO OFICIAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “FORMATO DEL EMPLEO ANTERIOR”
(FO-DRH-10)
OBJETIVO: Conocer los datos del empleo anterior de la persona de nuevo ingreso o reingreso al COBAEM, con la finalidad de
ingresar los datos en el Sistema Backoffice.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original, el cual se integra al expediente del personal de la Servidora
Publica o del Servidor Publico.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1.- Adscripcion: Anotar el nombre del Plantel o Centro EMSAD o administrativa del COBAEM a la que
esté adscrito la Servidora Publica o el Servidor Publico.
2.- Nombre del Servidor Escribir el nombre completo, comenzando con el nombre (s), apellido materno y paterno.
Publico:
3.- Fecha de ingreso: Colocar la fecha de Alta de la Servidora Publica o el Servidor Publico en el COBAEM, en
el formato dia/mes/afio.
4.- Nombre de la Plaza: Escribir la plaza administrativa o docente que le fue asignada a la Servidora Publica o el
Servidor Publico en el COBAEM.
5.- Fecha de Conclusion: Colocar la fecha en que causo baja la Servidora Publica o el Servidor Publico en que
caus6 empleo anterior, en el formato dia/mes/afio.
En Caso de contar con otro empleo en el cual no ha causado baja colocar vigente.
6.- Dependencia, Organismo Anotar la Dependencia, Organismo Auxiliar o Ayuntamiento en el que laboraba o labora
Auxiliar o Ayuntamiento: la Servidora Publica o el Servidor Publico que ingresa al COBAEM.
En caso de ser de iniciativa Privada, colocar no aplica.
7.- Area de Adscripcion: Colocar el nombre de la Direccion, es decir el Area de adscripcion a la que pertenecia.
8.- Nivel del servidor publico: Colocar el nivel que ocupaba en el empleo anterior de la Servidora Publica o del Servidor
Publico: Superior/Mando Medio/ Operativo
9.- Cambio por escalafon: Marcar con una “x” mayuscula en Si, en caso de haber ingresado al COBAEM por un
cambio de escalafén y en NO, de no ser asi.
10.- Era obligado a presentar Marcar con una “x” mayuscula en Si, si era obligada u obligado a presentar Declaracion
Manifestacion de Bienes: de Situacion Patrimonial en su empleo anterior y marcar en No, si no era obligada u
obligado.
11.- Nombre y firma del Escribir su nombre de pufio y letra la Servidora Publica o el Servidor Publico que ingresa
trabajador: al COBAEM vy colocar firma autégrafa.
12.- Fecha de elaboracion: Colocar en el formato dia/mes/afio la fecha en que fue requisitado en formato.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y Pago de la Némina de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
OBJETIVO:

Mantener el cumplimiento de las condiciones estipuladas en el contrato laboral de las personas servidoras publicas del COBAEM, en
lo referente a la remuneracion por la prestacion de servicios profesionales, mediante la elaboracién y pago de la némina.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

— Manual General de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L. Departamento de Recursos Humanos, Funcién séptima. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, del 07 de enero de 2020.

— Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo VIII: Del Salario, Articulos 46, 47,
48, 49, 50, y 51. Depositado en la Junta de Conciliacién y Arbitraje, 18 de diciembre de 2018.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Normas 20301/081-01, 20301/081-02,
20301/081-05 y 20301/081-06. Subsecretaria de Administracion. Fecha de emision, 01 de enero de 1998. Reformas y
adiciones.

—  Contrato Colectivo de Trabajo. Clausulas 33, 34, 35, 38 y 40. Depositado en la Junta de Conciliacion y Arbitraje del Valle de
Toluca el 28 de septiembre de 2018.

—  Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Comprobante Fiscal Digital Documento electrénico que cumple con los requisitos legales y reglamentariamente exigibles

por Internet (CFDI): por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) y que garantiza, entre otras cosas, la
autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.

Contrato Colectivo: Documento donde se estipulan los derechos y obligaciones laborales del personal
sindicalizado, en términos de la Ley Federal del Trabajo.

Formato Unico de Documento por medio de cual se formaliza la relacion entre la persona servidora publica y el

Movimientos de Personal Colegio de Bachilleres del Estado de México, estableciendo las condiciones que regiran dicha

(FUMP): relacion, ademas contiene los datos generales de la trabajadora o del trabajador, el cargo para
el que es designado, su jornada laboral, su sueldo, lugar de adscripcion y aceptacion de la
persona servidora publica. Asimismo, es el unico documento valido para tramites oficiales.

Incidencias de personal: Aquellas situaciones como: faltas de asistencia y puntualidad, estimulos por puntualidad y
asistencia, licencias sin goce de sueldo, movimientos de alta y baja en el servicio, entre otros,
que estan contenidos en el expediente de “Movimientos de la Némina de la Quincena”, que
son consideradas para aumentar o disminuir los ingresos de una persona publica.

Nomina: Listado general en donde se registran las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de
las mismas, que se utiliza para efectuar los pagos quincenales a las personas servidoras
publicas del COBAEM.

PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMYM, que permite
generar los “Avisos de Movimientos” para la afiliacion y vigencia de derechos de las personas
servidoras publicas, asi como informar al Instituto del cambio de percepciones o deducciones
de las trabajadoras y los trabajadores.
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Programacion de la
informacion en el sistema de
noémina:

Recibo de Nomina:

Recibo de pago:

Personas Servidoras

Publicas:

Sistema Bancario:

Sistema de Némina:

Timbrado de Recibos de
Nomina:

Transferencia electrénica de
la némina:

Unidades Académicas:

Unidades Administrativas:

COBAEM:

CEMSAD:

ISSEMYM:

SAT:

INSUMOS:

Movimientos de alta, baja y cambio de las personas servidoras publicas, faltas de asistencia 'y
puntualidad, estimulos por puntualidad, créditos de ISSEMYM y FONACOT, gratificacion
especial, pago de aplicacion de examenes extraordinarios, prima por afios de servicio, dia del
servidor publico y dia del maestro, canastilla de maternidad, licencias con y sin goce de sueldo,
aguinaldo, prima vacacional, entre otros conceptos; que afectan la realizacion de la némina.

Documento que el COBAEM entrega a las personas servidoras publicas, en el cual, se detallan
las percepciones y deducciones que percibié durante determinada quincena o periodo y que
son susceptibles de impuestos, el cual contiene el comprobante Fiscal Digital por Internet.

Documento que el COBAEM entrega a las personas servidoras publicas, en el cual, se detallan
las percepciones y deducciones que percibié durante determinada quincena o periodo y que
no son susceptibles de impuestos.

Personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes publicos, en el ambito
estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

Sistema de transferencia electrénica por internet (Software instalado por la Institucion
Bancaria), para realizar la dispersion del pago quincenal a las diferentes cuentas de las
personas servidoras publicas del COBAEM.

Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacién contenida en el expediente
de “Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de manera electrénica la némina
de la quincena que corresponde y los recibos de pago de las personas servidoras publicas del
COBAEM.

Proceso que se refiere a sellar los recibos de ndmina que contienen los pagos y deducciones
realizados a cada una de las trabajadoras o de los trabajadores, a través de un CFDI,
enterando los mismos de forma electronica al SAT.

Transferencia electrénica de dinero de las cuentas bancarias del COBAEM a las cuentas
bancarias de las personas servidoras publicas del COBAEM, a través de los sistemas basados
en ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco, para realizar el pago de
némina del personal adscrito al COBAEM.

Planteles y Centros de Educacién Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del Estado
de México.

Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacion
media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de
formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos,
humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como
asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la
preservacion de la naturaleza y de una vida util a la sociedad.

Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de
educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educaciéon de calidad, mediante una
eficiente preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de
adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, que tiene por objeto otorgar,
ampliar, mejorar y modernizar las prestaciones que establece la Ley de Seguridad Social para
los Servidores publicos del Estado y Municipios, asi como contribuir al mejoramiento de las
condiciones econémicas, sociales y culturales de la poblacién derechohabiente.

Sistema de Administracion Tributaria que tiene por objeto promover una cultura contributiva
sélida, basada en valores civicos y ético, depurar y complementar los datos de los
contribuyentes inscritos y fomentar el cumplimiento oportuno de las obligaciones.

- Formato Unico de Movimientos de Personal (FO-DRH-01), de Alta, de Baja, de Licencia sin goce de sueldo, de cambio de
plaza, de cambio de adscripcion.
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— Reportes de faltas y ausentismos, premios de puntualidad, descuentos por incapacidad, pago de prestaciones estipuladas
en el Contrato Colectivo de Trabajo, descuentos por prestaciones otorgadas en el ISSEMYM, descuentos por pensiones
alimenticias, descuentos por prestamos FONACOT.

RESULTADO:

—  Elaboracion de la nédmina y el pago de ndmina oportuno a las personas servidoras publicas del COBAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Realizacién de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de México ante ISSEMYM.

— Deposito de las Aportaciones al Fondo de Retiro para las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Con el Manual de Procedimientos del Departamento de Presupuesto y Contabilidad:
—  Elaboracion Mensual de los Estados Financieros.
POLITICAS:

— Las personas servidoras publicas que ingresen al COBAEM vy se les asigne puesto con categoria salarial del tabulador
autorizado por la Direccion General de Personal, recibiran sus percepciones quincenales, aguinaldo, prima vacacional y
cualquier otro concepto de sueldo ordinario o extraordinario, asi como las prestaciones econdémicas a que tengan derecho,
a través de depdésito bancario, de acuerdo a la normatividad establecida en la materia.

— El depdsito de las percepciones en cuenta bancaria debera contar, en todos los casos, con el consentimiento previo de la
persona servidora publica.

— Las Unidades Académicas seran responsables de imprimir los recibos de ndmina correspondientes a cada quincena o
periodo de pago, que fueron remitidos por correo electronico y entregarlos a su personal adscrito solicitando firma de
recibido.

—  Cuando la persona servidora publica deje de prestar sus servicios en el COBAEM, su superior inmediato sera el responsable
de informar de este hecho, al Departamento de Recursos Humanos en forma inmediata, a mas tardar el segundo dia habil
después de ocurrido éste, para evitar realizar pagos improcedentes.

—  El Departamento de Recursos Humanos del COBAEM, sera el responsable de procesar el movimiento de baja en el sistema
de némina de las personas servidoras publicas que dejen de prestar sus servicios profesionales en el Colegio, para evitar
realizar pagos improcedentes.

— En caso de que se realice algun depdsito indebido, por error o derivado de sueldos no devengados, el Departamento de
Recursos Humanos del COBAEM realizara las siguientes acciones:

A) Sila persona servidora publica esta activa o activo, el descuento se efectuara sobre las percepciones a devengar
en la quincena o quincenas subsecuentes.

B) Sila persona servidora publica dej6 de prestar sus servicios en el COBAEM, se realizara el descuento a través de
su finiquito, con la autorizacién por escrito de la misma o del mismo.

— Esresponsabilidad de la persona servidora publica, verificar que los datos plasmados en el Recibo de ndmina y en el Recibo
de pago son correctos antes de firmar, y en caso de existir error, no debera firmar y tendra que notificarlo para realizar la
correccion correspondiente.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Pago de la Némina de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1. Departamento de Recursos Humanos Dicta los datos del FUMP a la persona responsable de némina de
del COBAEM/Enlace Administrativo Direccion General y/o Unidades Académicas.
PERIODICO OFICIAL
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

2 Departamento de Recursos Humanos Se entera de los datos del FUMP, captura el movimiento correspondiente
del COBAEM/Responsable de N6émina en el Sistema de némina y elabora la programacioén de la informacién en
de Direccion General y/o Unidades el Sistema de Némina.

Académicas

3. Departamento de Recursos Humanos Una vez elaborada la programacion de la informacién en el Sistema de
del COBAEM / Responsable de No6émina de la quincena correspondiente, comunica verbalmente a la
No6mina de Direccién General y/o persona responsable del Departamento de Presupuesto y Contabilidad el
Unidades Académicas monto total de la némina a pagar, con la finalidad de asegurar la

disponibilidad del recurso.

4. Departamento de Presupuesto y Se entera del monto total de la némina a pagar, consulta las cuentas
Contabilidad / Responsable bancarias del COBAEM de donde se dispersa la némina e informa de

manera verbal a la persona responsable de némina de Direccion General
y/o Unidades Académicas, la disponibilidad presupuestal y liquida para el
pago de la ndmina general.

5. Departamento de Recursos Humanos Se entera de manera verbal de la disponibilidad presupuestal y liquida
del COBAEM / Responsable de para el pago de la ndmina, e informa de manera econémica a la persona
Nomina de Direccién General y/o titular del Departamento de Recursos Humanos para que otorgue la
Unidades Académicas autorizacion de la transferencia electrénica de la ndbmina a las cuentas

bancarias de las personas servidoras publicas del COBAEM.

6. Departamento de Recursos Se entera de la disponibilidad presupuestal y liquida para el pago de la
Humanos/Titular némina y autoriza de manera economica a la persona responsable de

némina de Direccién General y/o Unidades Académicas, realizar la
transferencia electronica de la némina a las cuentas bancarias de las
personas servidoras publicas del COBAEM.

7. Departamento de Recursos Humanos Recibe autorizacion de manera econdmica de realizar la transferencia
del COBAEM /Responsable de electrénica de la nédmina a las cuentas individuales de las personas
No6mina de Direccién General y/o servidoras publicas del COBAEM, ingresa al portal bancario y realiza la
Unidades Académicas transferencia electronica de la ndémina, de acuerdo al monto

correspondiente a pagar a cada persona servidora publica.

8. Departamento de Recursos Humanos Realiza la base de datos de la nébmina general y entrega de manera
del COBAEM /Responsable de econdmica a la persona responsable de la Plataforma ISSEMYM del
Noémina de Direccién General y/o COBAEM y a la persona responsable de las aportaciones al FROA.
Unidades Académicas Se conecta con los Procedimientos de “Realizacion de Movimientos

de Alta/Baja y Modificaciones de las Personas Servidoras Publicas
del Colegio de Bachilleres del Estado de México ante ISSEMYM” y
“Depésito de las Aportaciones al Fondo de Retiro para las Personas
Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México”.

9. Departamento de Recursos Humanos Realiza el cierre de la némina, asimismo el timbrado de los recibos de
del COBAEM/Responsable de Nomina némina y determina:
de Direccion General y/o Unidades . . . .

Académicas ¢Los recibos son de personal adscrito a la Direccion General o a las
Unidades Académicas?

10. Departamento de Recursos Humanos Los recibos son de personal adscrito a la Direccidon General.
del COBAEM/Responsable de Nomina . . . . .
de Direccién General y/o Unidades Imprime en 2 tantos los recibos de némina tlmprgdos y los recibos de
Académicas pago, el primer tanto para la persona servidora publica y el segundo tanto

para acuse, los turna de manera econémica a la persona responsable de
entregar los recibos de noémina de Direccién General del Departamento
de Recursos Humanos del COBAEM.

1. Departamento de Recursos Humanos Recibe de manera econémica los 2 tantos de los recibos de némina
del COBAEM/Responsable de timbrados y los recibos de pago, entrega a las personas servidoras
entregar los recibos de némina de publicas que estén adscritas a las unidades administrativas de Direccion
Direccion General General, obtiene firma de recibido en el recibo de némina timbrado y el

recibo de pago y archiva.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
12. Personas Servidoras Publicas Obtiene el recibo de ndmina y el recibo de pago, previa firma de recibido,
adscritas a las unidades se entera y archiva para su control.
administrativas de Direccién General
13. Departamento de Recursos Humanos Los recibos son de personal adscrito a las Unidades Académicas.
del COBAEM/Responsable de N6émina
de Direccion General y/o Unidades
Académicas Remite los recibos de némina con el CFDI, por correo electrénico a los
correos oficiales de cada Unidad Académica, para conocimiento.
Se conecta con la actividad No. 17.
14. Departamento de Recursos Humanos Imprime en dos tantos los recibos de pago y en tres tantos la némina, el
del COBAEM / Responsable de primer tanto de la némina para acuse de recibido, el segundo tanto lo
Nomina de Direccién General y/o turna a la persona responsable del Departamento de Presupuesto y
Unidades Académicas Contabilidad, y el tercer tanto lo turna de manera econdémica a la persona
responsable de entregar la nébmina a las Unidades Académicas, junto con
los 2 tantos de los recibos de pago.
15. Departamento de Presupuesto y Recibe la impresion de la nébmina, sella y acusa de recibido, realiza la
Contabilidad / Responsable afectacion contable y presupuestal, en las pélizas de ingresos, egresos y
diario.
Se conecta con el procedimiento “Elaboracion Mensual de los
Estados Financieros”.
16. Departamento de Recursos Humanos Recibe impresion de la némina y los dos tantos de los recibos de pago de
del COBAEM/Responsable de manera econdémica, genera “Acuse para entregar la nomina a las
entregar la Nomina a las Unidades Unidades Académicas” (FO-DRH-O2) turna impresién de la némina y
Académicas recibos de pago a la persona responsable de némina de las Unidades
Académicas y archiva, previa firma de recibido.
17. Departamento de Recursos Humanos Recibe la impresién de la Nomina y los dos tantos de los recibos de pago,
del COBAEM / Responsable de firma de recibido el “Acuse para entregar la nédmina a las Unidades
No6mina de las Unidades Académicas Académicas” (FO-DRH-02) y devuelve. Imprime del correo oficial el
recibo de némina en dos tantos y entrega el primer tanto del recibo de
némina y el recibo de pago a las personas servidoras publicas adscritas
a las Unidades Académicas y solicita firma en el segundo tanto del recibo
de néminay en el recibido de pago.
18. Personas Servidoras Publicas Obtienen el recibo de némina y el recibo de pago, firman de recibido en
adscritas a las Unidades Académicas. el segundo tanto del recibo de némina y en el recibo de pago y entregan
a la persona responsable de némina de las Unidades Académicas,
archiva recibos de némina y pago para su control.
19. Departamento de Recursos Humanos Obtiene acuses de recibo en los recibos de némina y recibos de pago y
del COBAEM / Responsable de archiva.
No6mina de las Unidades Académicas
Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE LA NOMINA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)
DEPARTAVIENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
DEP‘RCT:':::‘"E E::ﬁé“:gfw:ﬁm:?vzﬂ DEL RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O DEPARTAMENTO DE:;E%”:::JS ¥ CONTABILIDAD / DEPARTAVENTO DERECURSOS HUMANOS / TITULAR
UNIDADES ACADEMICAS
INICIO
DICTA LOS DATOS DE LOS FUMPS DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL
COBAEM.
p{ 2
CAPTURA LOS DATOS DE LOS FUMPS
CORRRESPONDIENTESEN EL SISTEMA DE
NOMINA Y PROCEDE A ELABORAR LA
PROGRAMACION DE LA INFORMACION
EN EL SISTEMA DE NOMINA,
COMUNICA DE MANERA ECONOMICA EL
MONTO TOTAL DE LANOMINAA PAGAR,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LA
DISPONIBILIDAD DEL RECURSO. » 4
Lad
CONSULTA LAS CUENTAS BANCARIAS
DEL COBAEM DE DONDE SE DISPERSA LA
NOMINA ~ E  INFORMA, LA
DISPONIBILIDAD ~ PRESUPUESTAL Y
5 | LIQUIDA PARA EL PAGO DELANGOMINA.
INFORMA DE MANERA ECONOMICA LA
DISPONIBILIDAD DE RECURSOS PARA
QUE SE OTORGUE LA AUTORIZACION DE
LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE LA N
NOMINA. P\ 6
AUTORIZA DE MANERA ECONOMICA,
REAUZAR LA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DE LA NOMINA A LAS
CUENTAS BANCARIAS DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL COBAEM.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE LA NOMINA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL DEL
COBAEM / ENALACE ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O

UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / RESPONSABLE
DE LA PLATAFORMA ISSEMYM DEL COBAEM

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE LAS APORTACIONES AL FROA

INGRESA AL PORTAL BANCARIO Y
REALIZA A TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DE LA NOMINA DE
ACUERDO AL MONTO
CORRESPONDIENTE A PAGAR A CADA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA DEL
COBAEM.

REAUZA LA BASE DE DATOS DE LA
NOMINA GENERAL Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

\v

SE CONECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS:
“REALIZACION DE
MOVIMIENTOS DE ALTA/BAJA
Y MODIFICACIONES DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE
MEXICO ANTE EL ISSEMYM' Y
“DEPOSITO DE LAS
APORTACIONES AL FONDO DE
RETIRO PARA LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTAD O DE MEXICO”.

REALIZA EL CIERRE DE LA NOMINA,
ASIMISMO  EL  TIMBRADO DE LOS
RECIBOS DENOMINAY DETERMINA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE LA NOMINA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAVENTO DERECURSOS HUMANOS DEL DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/ PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS A LAS UNIDADES
COBAEM ENALACE ADMINISTRATIVO RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERALY/O RESPONSABLE DE ENTREGAR LOS RECIBOS DENOMINA DE NS TRATIVAS DF OIECCIGN GENERAL
UNIDADES ACADEMICAS DIRECCIGN GENERAL

UNIDADES
ACADEMICAS

¢LOS RECIBOS SON DE PERSONAL
ADSCRITO A LA DIRECCIGN GENERAL O LAS
UNIDADES ACADEMICAS?

DIRECCION
GENERAL

IMPRIME EN DOS TANTOS LOS RECIBOS
DE NOMINA TIMBRADOS Y LOS RECIBOS
DE PAGO Y LOS TURNA DE MANERA
ECONOMICA.

) 4

ENTREGA A LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS QUE ESTAN ADSCRITOS A LAS
UNIDADES ~ ADMINISTRATIVAS ~ DE
DIRECCION GENERAL. OBTIENE FIRMA
DE RECIBIDO EN EL RECIBO DE NOMINA
Y EN EL RECIBO DEPAGO Y ARCHIVA.

P 12
REMITE LOS RECIBOS DE NOMINA CON )
EL CFDI, POR CORREO ELECTRONICO A OBTIENE EL RECIBO DE NOMINA Y EL
L0S CORREOS OFICIALES DE CADA RECIBO DE PAGO, PREVIA FIRMA DE
UNIDAD ~ ACADEMICA PARA RECIBIDO, SE ENTERA Y ARCHIVA PARA
CONOCIMIENTO. SU CONTROL

4
c
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE LA NOMINA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAVENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/
RESPONSABLE DE ENTREGAR LA NOMINA ALAS UNIDADES
ACADEMICAS

DEPARTAVEENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD /
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

16 )&
«

1ORd

IMPRIME EN DOS TANTOS LOS RECIBOS
DE PAGO Y TRES TANTOS LA NOMINA Y
ENTREGA JUNTO CON LOS DOS TANTOS
DE LOS RECIBOS DE PAGO.

GENERA ACUSE PARA ENTREGAR LA
NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS
(FO-DRH-02). TURNA IMPRESION DE LA
NOMINA Y RECIBOS DE PAGO Y ARCHIVA
PREVIA FIRMA DERECIBIDO.

<>k

SELA Y ACUSA DE RECIBIDO LA
NOMINA, REALZA LA AFECTACION
CONTABLE Y PRESUPUESTAL, EN LAS
POLIZAS DE INGRESOS, EGRESOS Y

DIARIO.

SE CONECTA CON H
PROCEDIMIENTO:ELAB
ORACION MENSUAL DE
Los ESTADOS|
FINANCIEROS.

>

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS ADSCRITAS ALAS UNIDADES

) 4

FIRVA DE RECIBIDO EL ACUSE PARA
ENTREGAR LA NGMINA A LAS UNIDADES
ACADEMICAS (FO-DRH-02) Y DEVUELVE.

ACADEMICAS.
IMPRIME DEL CORREO OFICIAL EL
RECIBO DE NOMINA EN DOS TANTOS Y
ENTREGA EL PRIMER TANTO DEL RECIBO
DE NOMINA Y EL RECIBO DE PAGO DE
LAS PERONAS SERVIDORAS PUBLICAS
ADSCRITOS A LAS UNIDADES

18 )t ACADEMICAS.
FIRMA DE RECIBIDO Y DEVUELVE ACUSE,
SE ENTERA Y ARCHIVA  PARA SU ; 19

CONTROL

OBTIENE ACUSES DE RECIBO EN LOS
RECIBOS DE NOMINA Y RECIBOS DE
PAGO Y ARCHIVA.

C )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Elformato Acuse para entregar la ndmina a las Unidades Académicas (FO-DRH-02) es emitido por el Sistema de Némina.
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FORMATO: “ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS.”
(FO-DRH-02)

-ﬁ- :H:-E:‘;":'-‘;’C:I '?ME)HCO EDUCAC'&N = e SUbsecretaria de Educackdn

Madia Suparior

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS

Guincena (1)

HO. E
FERSOMAS
Mo AREA J PLANTEL TRAE A LA HOMERE FIRMA FECH#& CARGD
23 Leb) ORAS L] (a8} n a8y
g4}
(FO-DHR-02)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS”
(FO-DRH-02)
OBJETIVO: Registrar la entrega de la nébmina a las Unidades Académicas, y tener un comprobante de la misma.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se resguarda en el Departamento de Recursos Humanos.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1.- QUINCENA: Asentar la quincena a la que corresponde la Nomina.
2.- No.: Colocar el Numero del Plantel y/o CEMSAD.
3.- PLANTEL/CEMSAD: Escribir el nombre del Plantel o CEMSAD, segun corresponda.
4.- No. DE PERSONAS Anotar el nimero de personas trabajadoras que vienen en la noémina
TRABAJADORAS: correspondiente a recibir.
5.- NOMBRE: Escribir el nombre completo de la persona que recibe la némina.
6.- FIRMA: Plasmar la firma de la persona que recibe la ndmina.
7.- FECHA: Colocar la fecha en que se recibe la ndmina.
8.- CARGO: Anotar el cargo de la persona que recibe la nomina.
edomex.gob.mx PERgzzoEt_zlf;\chL
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Realizacion de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de México ante ISSEMYM.

OBJETIVO:

Incorporar, actualizar y desincorporar del régimen de seguridad social al personal que labore dentro del Colegio de Bachilleres del
Estado de México (COBAEM), mediante los movimientos de alta/baja y modificaciones ante el ISSEMYM.

REFERENCIAS:

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

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Primero: De las Disposiciones
Generales, Articulos 6, 7, 8, 9, 10, 11, Titulo Tercero: De las Prestaciones de Caracter Obligatorio, Capitulo Primero: De los
Servicios de Salud, Seccion Primera de las Generalidades, Articulo 48. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de enero
de 2002, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccién IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos, Funcién novena. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 07 de enero de 2020.

Manual de Procedimientos para la Administracion de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social
PRISMA ISSEMYM. Procedimiento: Registro de Bajas y/o Modificaciones de Datos de las

Instituciones Publicas Afiliadas al Régimen de Seguridad Social del ISSEMYM, a través de la Plataforma de Recaudacion e
Informacién de Seguridad Social (PRISMA ISSEMYM). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de junio 2011.

Lineamientos Generales para la operacion de la Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social del
ISSEMYM (PRISMA). Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de junio 2010.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificaciéon estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Alta de ISSEMYM: Movimiento que permite incorporar a las personas servidoras publicas independientemente
del tipo de contrato, al régimen de seguridad social que proporciona el ISSEMYM, a partir de
su ingreso al servicio.

Autodeterminacion: Declaracion que presentan las instituciones publicas a la autoridad fiscal en una fecha
establecida en el calendario operativo, en el cual se fija y se registra la informacién relativa
a la retenciones, enteros y pagos de los diversos conceptos de las contribuciones de
seguridad social, las retenciones y los aprovechamientos respectivos, manifestandose la
situacion fiscal de las instituciones publicas.

Aviso de Movimiento para la Formato expedido por el ISSEMYM, cuya finalidad es registrar la incorporacion o para

Afiliacién y Vigencia de desincorporar a las personas servidoras publicas, al régimen de seguridad social que

Derechos: proporciona el ISSEMYM.
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Baja de ISSEMYM:

Cédula de R.F.C.:

Clave ISSEMYM:

Comprobante de Pago:

Hoja de calculo xls:
Lay-out:

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

Referencia de Pago:

Sistema de Némina:

Unidades Académicas:

Unidades Administrativas:

Validador. exe:

COBAEM:

CEMSAD:

CURP:

ISSEMYM:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Movimiento que permite desincorporar a las personas servidoras publicas
independientemente del tipo de contrato, del régimen de seguridad social que proporciona el
ISSEMYM, a partir de su fecha de baja del servicio y hasta dos meses después de la fecha
de su baja al servicio de salud.

Documento que te expide la autoridad como acuse de inscripcion en el RFC, que permite
cumplir con las obligaciones que la ley establece para el pago de impuestos.

Numero de cuenta Unico con extension de seis digitos que otorga el ISSEMYM, a cada una
de las personas servidoras publicas afiliadas al régimen de seguridad social a través de un
aviso de movimiento.

Documento emitido por la entidad recaudadora que da cuenta de un desembolso en una
fecha especificada, respecto a los datos establecidos en la referencia de pago, sobre la base
de autodeterminacion.

Formato de la base de datos que se encuentra en el programa Microsoft Excel.
Formato de texto, titulo, cédigo, y otras aplicaciones que permiten optimizar el trabajo.

Clave alfanumérica que se compone de 13 caracteres, los dos primeros, generalmente
corresponden al apellido paterno, el tercero a la inicial del apellido materno y el cuarto al
primer nombre. Le sigue el afio de nacimiento, mes y dia; los tres ultimos digitos son la
homoclave que es asignada por el SAT. Este sirve para evitar claves duplicadas y
homonimos.

Folio o documento que emite la entidad recaudadora a nombre de la Institucién, el cual
permitira la identificacion de las instituciones publicas, el periodo y el importe a pagar por
parte de la misma, respecto a las contribuciones de seguridad social, accesorios, retenciones
y aprovechamientos respectivos, registrados en la autodeterminacion.

Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacién contenida en el expediente
de “Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de manera electrénica la némina
de la quincena que corresponde y los recibos de pago de las personas servidoras publicas
del COBAEM.

Planteles y Centros de Educacién Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Lugar donde la trabajadora o el trabajador prestan sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Herramienta proporcionada por el ISSEMYM, la cual permite analizar el lay-out que contiene
los movimientos de alta y modificacion de percepciones/deducciones de las personas
servidoras publicas adscritas al COBAEM, el cual genera dos Archivos, uno de aceptados y
el otro de rechazados, en caso de no haber rechazados crea un solo archivo, lo anterior para
identificar los errores en el mismo con la finalidad de corregirlos y que el lay-out a cargar en
el portal PRISMA, sea con el archivo realizado correctamente.

Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacién
media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de
formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos,
humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como
asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la
preservacion de la naturaleza y de una vida (til a la sociedad.

Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de
educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacion de calidad, mediante una
eficiente preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de
adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

Clave Unica de Registro de Poblacién y es un instrumento de registro que se asigna a todas
las personas que viven en el territorio nacional mexicano, asi como a las mexicanas y los
mexicanos que residen en el extranjero.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, que tiene por objeto otorgar,
ampliar, mejorar y modernizar las prestaciones que establece la Ley de Seguridad Social
para los Servidores publicos del Estado y Municipios, asi como contribuir al mejoramiento de
las condiciones econdmicas, sociales y culturales de la poblacién derechohabiente.
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PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMYM, que permite

generar los “Avisos de Movimientos” para la afiliacién y vigencia de derechos de las
Servidoras Publicas y los Servidores Publicos, asi como informar al Instituto del cambio de
percepciones o deducciones de las trabajadoras y los trabajadores.

SAT: Sistema de Administracion Tributaria que tiene por objeto promover una cultura contributiva
sélida, basada en valores civicos y ético, depurar y complementar los datos de los
contribuyentes inscritos y fomentar el cumplimiento oportuno de las obligaciones.

INSUMOS:
— Base de datos de la némina de pago del personal adscrito a COBAEM, en archivo de Excel (hoja de calculo).
RESULTADO:

Movimientos realizados de Alta/Baja y actualizacion de percepciones y deducciones de las Personas Servidoras Publicas
ante el ISSEMYM.

“Avisos de Movimientos” para la afiliacion y vigencia de derechos del ISSEMYM entregados a las Personas Servidoras
Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion y Pago de la Némina de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

POLITICAS:

La persona titular del Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de los movimientos de alta/baja y
modificaciones de las percepciones y deducciones de las personas servidoras publicas que se generen ante el ISSEMYM
en el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Solo se podra procesar el movimiento de alta, cuando se cuente con la documentacion requerida para efectuar el
movimiento.

El “Aviso de Movimientos” para la afiliacién y vigencia de derechos del ISSEMYM, debera ser entregado a la persona
servidora publica en un plazo no mayor a quince dias después de su primera quincena cobrada.

La persona servidora publica que deje de prestar sus servicios por haber causado baja en el Colegio de Bachilleres del
Estado de México (COBAEM) conservara durante los dos meses siguientes a la fecha de la misma, el derecho a recibir la
prestacion de servicio de salud establecido en la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios, siempre y cuando hayan laborado ininterrumpidamente durante un minimo de dos meses (Articulo 48. Ley de
ISSEMYM). Del mismo derecho disfrutaran, en lo procedente sus familiares y dependientes econémicos.

La persona servidora publica no recibird cuando sea incorrecto el formato del “Aviso de Movimientos" para la afiliacion y
vigencia de derechos, y lo regresara a la o al Titular de la Unidad Administrativa de su adscripciéon para que solicite al
Departamento de Recursos Humanos la correccién, quién debera solicitarlo por escrito anexando en original el duplicado
del “Aviso de Movimientos" para la afiliacion y vigencia de derechos, copias legibles del acta de nacimiento, de la
identificacion oficial, CURP, cédula del RFC y ultimo recibo de pago.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Realizacion de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de
Bachilleres del Estado de México ante ISSEMYM.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de Recursos Humanos del Solicita verbalmente a la persona Responsable de Némina de Direccién
COBAEM/Responsable de la Plataforma General y/o Unidades Académicas, la base de datos de la némina de
ISSEMYM del COBAEM) pago del personal adscrito al COBAEM, de forma quincenal, para

identificar los movimientos de Alta/Baja y cambio de percepciones y
deducciones que debe reportar a la plataforma PRISMA.

2. Departamento de Recursos Humanos del Se entera, realiza y entrega de manera economica la base de datos de
COBAEM /Responsable de Némina de la nébmina de pago del personal adscrito al COBAEM de forma
Direccion General y/o Unidades quincenal en un archivo de Excel (Hoja de calculo), a la persona
Académicas Responsable de la Plataforma ISSEMYM del COBAEM.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Recibe de manera econémica en archivo de Excel (Hoja de calculo) la
base de datos de la nébmina de pago del personal adscrito al COBAEM,
concilia la némina de una quincena anterior (base de datos de la
Plataforma PRISMA) con la actual (base de datos del Sistema de
némina) e identifica los movimientos de Alta/Baja y cambio de
percepciones y deducciones y determina:

¢Son  movimientos de personas servidoras publicas de
nacionalidad mexicana o nacionalidad extranjera?

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM / Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Son movimientos de servidoras

nacionalidad extrajera.

Ingresa al Portal ISSEMYM (PRISMA), captura los movimientos de
baja, altas extemporaneas y modificaciones de percepciones y
deducciones de las personas servidoras publicas de nacionalidad
extranjera. Imprime en dos tantos la Referencia de Pago de la
Plataforma ISSEMYM vy entrega a la persona responsable
Departamento de Presupuesto y Contabilidad, obtiene acuse de
recibido y archiva.

personas publicas de

Se conecta a la actividad No. 9.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Son movimientos de
nacionalidad mexicana.

Ingresa al Portal ISSEMYM (PRISMA), captura los movimientos de
baja, altas extemporaneas y realiza el lay-out de Altas y cambio de
percepciones y deducciones, lo ingresa al validador. exe, obtiene los
archivos correctos con los lay-outs de altas y modificacion de
percepciones/ deducciones y datos de la persona servidora publica.

personas servidoras publicas de

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Ingresa al Portal ISSEMYM (PRISMA), carga los archivos de lay-outs
de altas y modificacion de percepciones/ deducciones y datos de la
persona servidora publica, registra dentro de la Plataforma PRISMA las
percepciones, deducciones y accesorios que deben ser enterados al
ISSEMYM por cada persona servidora publica activa y determina:

¢ Todos los movimientos fueron aceptados?

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

No todos los movimientos fueron aceptados.

Verifica los movimientos rechazados, los corrige, realiza el lay-out de
Altas y cambio de percepciones y deducciones, lo ingresa al validador
exe, obtiene el archivo correcto con los lay-outs de altas y modificacion
de percepciones/ deducciones y datos de la persona servidora publica
y procede a cargarlo en la Plataforma ISSEMYM.

Se conecta a la actividad No. 6.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM / Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Todos los movimientos fueron aceptados.

Verifica que los movimientos estén registrados en la Plataforma
PRISMA, imprime en dos tantos la Referencia de Pago de la Plataforma
ISSEMYM vy entrega al responsable del Departamento de Presupuesto
y Contabilidad y obtiene acuse de recibido y archiva.

Departamento de Presupuesto y
Contabilidad /Responsable

Recibe la Referencia de Pago de la Plataforma ISSEMYM, firma acuse
y regresa, revisa, se entera, efectia el pago al ISSEMYM e informa de
manera economica a la persona responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM. Archiva Referencia de Pago de la Plataforma
ISSEMYM.

10.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Se entera de manera econdmica que se realizd el Pago de la
Plataforma ISSEMYM, imprime al dia siguiente el Formato de “Aviso de
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Movimientos” (FO-CPSS—DS-SRI-VU-06), para la afiliacién y vigencia
de derechos del ISSEMYM por duplicado (Alta/Baja) y retiene.

1.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Ingresa las claves de ISSEMYM de las personas servidoras publicas
en el archivo de Excel correspondiente a la quincena que se reporto,
actualiza la Base de Datos, y la turna de manera econdmica a la
persona responsable de némina de Direccién General y/o Unidades
Académicas).

12.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de némina de
Direccion General y/o Unidades
Académicas

Recibe de manera econémica el archivo de Excel con las claves de
ISSEMYM de las personas servidoras publicas, las ingresa al Sistema
de Nomina, y notifica de manera econdémica a la persona responsable
de la Plataforma ISSEMYM del COBAEM.

Guarda el archivo Excel para su control.

13.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Se entera del ingreso de las claves de ISSEMYM de las personas
servidoras publicas, extrae y turna al personal administrativo (Unidad
Académica) los formatos de “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-
SRI-VU-06), para la afiliaciéon y vigencia de derechos del ISSEMYM a
través de una relacion.

Obtiene acuse de recibido y archiva.

14.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM / Personal Administrativo (Unidad
Académica)

Recibe la relacion y los formatos “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-
DS-SRI-VU-06), para la afiliacion y vigencia de derechos” del
ISSEMYM en duplicado (uno de la persona servidora publica y otro del
COBAEM), acusa de recibido y regresa, revisa y entrega de manera
econdmica a la persona servidora publica el formato “Aviso de
Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06). Obtiene firma de recibido y
archiva la relacion.

15.

Persona Servidora Publica

Recibe de manera econémica el formato del “Aviso de Movimientos”
(FO-CPSS-DS-SRI-VU-06), para la afiliacion y vigencia de derechos
del ISSEMYM, acusa de recibido y regresa, revisa y determina:

¢Es correcto el formato?

16.

Persona Servidora Publica

No es correcto el formato.

Regresa de manera econémica el formato “Aviso de Movimientos” (FO-
CPSS-DS-SRI-VU-06), al personal administrativo (Unidad Académica)
indicando las inconsistencias del formato.

17.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM / Personal Administrativo (Unidad
Académica)

Recibe de manera econdémica el formato “Aviso de Movimientos” (FO-
CPSS-DS-SRI-VU-06), se entera de las inconsistencias, elabora oficio
en original y copia dirigido a la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos del COBAEM para solicitar la correccion, anexa
al oficio los formatos “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-
VU-06), en original y copias legibles del acta de nacimiento, de la
identificacion oficial, CURP, RFC y ultimo recibo de pago y lo entrega a
la persona titular del Departamento de Recursos Humanos.

Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo.

18.

Departamento de Recursos Humanos /
Titular

Recibe el oficio con los documentos anexos: formatos “Aviso de
Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06), en original y copias legibles
del acta de nacimiento, identificacion oficial, CURP, RFC y ultimo recibo
de pago, acusa de recibido y regresa, revisa y turna de manera
economica a la persona responsable de la Plataforma ISSEMYM del
COBAEM.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

19.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM / Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM.

Recibe de manera econdmica el oficio y los documentos anexos:
formatos “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06), en
original y copias legibles del acta de nacimiento, identificacion oficial,
CURP, RFC y ultimo recibo de pago; archiva oficio y elabora oficio en
original y copia para solicitar la correccion de los datos de la persona
servidora publica al ISSEMYM, anexa los originales del formato “Aviso
de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06), que se van a corregir y
copias legibles del acta de nacimiento, identificacion oficial, CURP,
RFC y ultimo recibo de pago y turna de manera econdémica a la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos para firma.

20.

Departamento de Recursos Humanos /
Titular

Recibe de manera econémica el oficio en original y copia, con los
anexos: formatos “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06),
en original y copias legibles del acta de nacimiento, identificacion
oficial, CURP, RFC y ultimo recibo de pago, firma el oficio y turna de
manera econdmica a la persona responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM.

21.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM / Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Recibe de manera econédmica el oficio en original y copia, con los
anexos: formatos “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06),
en original y copias legibles del acta de nacimiento, identificacion
oficial, CURP, RFC vy ultimo recibo de pago, y entrega al ISSEMYM.

Obtiene acuse de recibido y archiva.

22,

ISSEMYM

Recibe oficio con el duplicado del formato “Aviso de Movimientos” (FO-
CPSS-DS-SRI-VU-06), en original y copias legibles del acta de
nacimiento, identificacion oficial, CURP, RFC y ultimo recibo de pago,
firma acuse y regresa, revisa, se entera de la solicitud, realiza la
correccion, imprime el formato “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-
SRI-VU-06), y turna en duplicado el formato corregido a la persona
responsable de la Plataforma ISSEMYM del COBAEM.

23.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM / Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Recibe, en duplicado el “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-
VU-06), para la afiliacion y vigencia de derechos de ISSEMYM, elabora
relacion y remite el formato al personal administrativo (Unidad
Académica) previa firma de recibido en relacion y archiva.

Se conecta con la actividad No. 14.

24,

Persona Servidora Publica

El formato es correcto.

Firma de recibido el formato, colocando la leyenda recibi original,
nombre, fecha y firma (en el formato correspondiente a Institucion
publica), y lo entrega al personal administrativo (Unidad Académica).
Retiene duplicado del formato “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-
SRI-VU-06), para su control.

25.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM)/Personal Administrativo (Unidad
Académica)

Recibe el formato “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06),
para la afiliacion y vigencia de derechos firmado por la persona
servidora publica, elabora oficio en original y copia, dirigido a la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos, anexa formato y turna.
Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

26.

Departamento de Recursos Humanos /
Titular

Recibe oficio con el formato “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-
SRI-VU-06), para la afiliacion y vigencia de derechos firmado, firma
acuse y devuelve, se entera y turna de manera econdémica a la persona
responsable de la Plataforma ISSEMYM del COBAEM para que
archive.

27.

Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM /Responsable de la Plataforma
ISSEMYM del COBAEM

Recibe de manera econdmica el oficio y el formato “Aviso de
Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06), para la afiliacion y vigencia
de derechos firmado y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA/BAJA Y MODIFICACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO ANTE EL ISSEMYM

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/

RESPONSABLE DE LA PLATAFORMA ISSEMYM DEL COBAEM)

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD /
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / PERSONAL
ADMINISTRATIVO (UNIDAD ACADEMICA)

INICIO

SOLICITA DE MANERA ECONOMICA LA
BASE DE LOS DATOS DE LA NOMINA DE
PAGO DEL PERSONAL ADSCRITO AL
COBAEM DE FORMA QUINCENAL.

REALIZA Y ENTREGA LA BASE DE DATOS
DE LANGMINA DE PAGO DEL PERSONAL
ADSCRITO AL COBAEM DE FORMA

CONCILIA LA NOMINA DE LA QUINCENA
ANTERIOR  (BASE DATOS DE LA
PLATAFORMA PRISMA) CON LA ACTUAL
(BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE
NOMINA), IDENTIFICA Los
MOVIMIENTOS DE ALTA/BAJAY CAMBIO
DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES Y
DETERMINA:

MEXICANA
¢SON MOVIMIENTOS DE PERSONA!

SERVIDORAS P UBLICAS DE
NACIONALIDAD MEXICANA O
NACIONALIDAD EXTRANJERA?

EXTRANJERA

INGRESA ALPORTAL ISSEMYM (PRIMA) Y
CAPTURA LOS MOVIMIENTOS DE BAJIA,
LAS ALTAS EXTEMPORANEAS Y LAS
MODIFICACIONES DE PERCEPCIONES Y
DEDUCCIONES DE LAS  PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE
NACIONALIDAD EXTRANJERA.

QUINCENAL EN UN ARCHIVO DE EXCEL
(HOJADE CALCULO) Y ENVIA.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

43

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 11 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA/BAJA Y MODIFICACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO ANTE EL ISSEMYM

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/
RESPONSABLE DE LA PLATAFORMA ISSEMYM DEL COBAEM)

DEPARTAVENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCIGN GENERAL Y/0O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD /
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / PERSONAL
ADMINISTRATIVO (UNIDAD ACADEMICA)

INGRESA AL PORTAL ISSEMYM (PRISMA),
CAPTURA LOS MOVIENTOS DE BAIA,
ALTAS, EXTEMPORANEAS Y REALIZA EL
LAY-OUT DE ALTAS Y CAMBIO DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES Y LO
INGRESA AL VALIDADOR. EXE PARA
OBTENER EL ARCHIVO CORRECTO.

INGESA AL PORTAL ISSEMYM (PRISMA),
CARGA LOS LAY-OUT DE ALTAS Y
MODIFICACION ~ DE  PERCEPCIONES/
DEDUCCIONES Y DATOS DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA OBTENIDOS DEL
VALIDADOR EXEY DETERMINA:

sf

¢TODOSLOS MOVIMIENTOS FUERON
ACEPTADOS?

VRRIFCA L0s MOVIMENTOS
RECHAZADOS, LOS CORRIGE, REALIZA
LAY-OUT DE ALTAS Y CAMBIO DE
PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES, LO
INGRESA AL VALIDADOR EXE OBTIENE EL
ARCHIVO CORRECTO Y PROCEDE A
CARGALO A A PLATAFORMA.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACIGON DE MOVIMIENTOS DE ALTA/BAJA Y MODIFICACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO ANTE EL ISSEMYM

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/
RESPONSABLE DE LA PLATAFORMA ISSEMYM DEL COBAEM)

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD /
RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / PERSONAL
ADMINISTRATIVO (UNIDAD ACADEMICA)

VERIFICA QUE LOS MOVIMIENTOS ESTEN
REGISTRADOS EN LA PLATAFORMA
PRISMA, IMPRIME EN DOS TANTOS LA
REFERENCIA DE  PAGO DE (A
PLATAFORMA ISSEMYM Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA. OBTIENE ACUSE

DE RECIBIDO YARCHVA.

v

FIRMA EL ACUSE DE LA REFERENCIA DE
PAGO DE LA PLATAFORMA ISSEMYM
REGRESA, REVISA Y SE ENTERA. EFECTUA
EL PAGO AL ISSEMYM E INFORMA.
ARCHIVA REFERENCIA DE PAGO DE LA
PLATAFORMA DE ISSEMYM.

IMPRIME EL FORMATO DE AVISOS DE
MOVIMIENTOS (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06),
PARA LA AFILACION Y VIGENCIA DE
DERECHOS ~ DEL  ISSEMYM  POR
DUPLICADO (ALTA/BAJA) Y RETIENE.

INGRESA LAS CLAVES DE ISSEMYM DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS EN EL
ARCHIVO DE EXCEL CORRESPONDIENTE A

A QUINCENA QUE SE REPORTO
ACTUALIZA LA BASE DE DATOS Y TURNA
DE MANERA ELECTRONICA.

INGRESA AL SISTEMA DE NOMINA EL
ARCHIVO DE EXCEL CON LAS CLAVES DE
ISSEMYM DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS. GUARDA EL ARCHIVO DE
EXCEL PARASU CONTROL.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA/BAJA Y MODIFICACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO ANTE EL ISSEMYM

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

RESPONSABLE DE LA PLATAFORMA ISSEMYM DEL COBAEM) TITULAR PERSONAL ADMINISTRATIVO (UNIDAD ACADEMICA) PERSONA SERVIDORAPUBLICA
P u
EXTRAE Y TURNA LOS FORMATOS DE .
AVISO DE MOVIMIENTOS  (FO-CPSS-DS-
SRI-VU-06) PARA LA ARLIACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS DEL ISSEMYM A
TRAVES DE UNA RELACION. OBTIENE
ACUSE DE RECIBIDO Y ARCHIVA
ACUSA DE RECIBIDO LOS FORMATOS DE N
AVISO DE MOVIMIENTOS  (FO-CPSS-DS- P
SRI-VU-06) PARA LA ARLACION Y
VIGENCIA DE DERECHOS DELISSEMYM Y
REGRESA. REVISA Y ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA A LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS EL FORMATO DE
AVISO DE MOVIMIENTOS (FO-CPSS-DS- ACUSA DE RECIBIDO EL FORMATO DE
SRI-VU-06) OBTIENE FIRMA DE RECIBIDO MOVIMIENTOS ~ (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06)
Y ARCHIVA LA RELACION REGRESA, REVISA Y DETERMINA
¢ESCORRECTA LA INFORMACION?
17 )¢
REGRESA ~ EL  FORMATO  DE
MOVIMIENTOS ~ INDICANDO ~ LAS
W INCONSISTENCIAS DEL FORMATO
18 |4

ARCHIVA OFICIO Y ELABORA OFICIO
PARA SOLICITAR LA CORRECCION, ANEXA
LOS ORIGINALES DEL FORMATO Y

ACUSA DE RECIBIDO EL OFICIO CON EL
FORMATO Y LOS DOCU MENTOS ANEXOS,
REGRESA, REVISA Y TURNA.

DOCUMENTOS Y TURNA DE MANERA
ECONOMICA PARAFIRMA.

v

FIRMA EL OFICIO Y TURNA DE MANERA

ECONOMICA.

REVISA  LAS  INCONSISTENCIAS Y
ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR LA
CORRECION, ANEXA AL OFICIO LOS
FORMATOS DE AVISO DE MOVIMIENTOS
(FO-CPSS-DS-SRI-VU-06) EN ORIGINAL Y
COPIAS LEGIBLES DEL ACTA DE
NACIMIENTO DE LA IDENTIFICACION
OFICIAL, CURP, RFC Y ULTIMO RECIBO DE
PAGO DE ENTREGA. ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO PREVIO ACUSE DERECIBIDO.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA/BAJA Y MODIFICACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO ANTE EL ISSEMYM

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/ DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

RESPONSABLE DE LA PLATAFORMA ISSEMYM DEL COBAEM) TITULAR ISSEMYM PERSONA SERVIDORAP UBLICA
ENTREGA AL ISSEMYM EL OFICIO
FIRMADO CON LOS ANEXOS Y ENTREGA t 2

ALISSEMYM. OBTIENE ACUSE DE RECIBO
Y ARCHIVA.

FIRMA ACUSE Y REGRESA. REVISA, SE
ENTERA DE LA SOLICITUD, REALIZA LA
23 < CORRECCION, IMPRIME EL FORMATO DE
AVISO DE MOVIMIENTOS ~ (FO-CPSS-DS-
SRI-VU-06) Y TURNA EN DU PLICADO.

ELABORA RELACION Y REMITE PREVIA
FIRMA DE RECIBIDO EN RELACION Y

ARCHIVA,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
PERSONAL ADMINISTRATIVO (UNIDAD ACADEMICA)

FIRMA DE RECIBIDO EL FORMATO,
COLOCANDO LA  LEYENDA  RECIB
W ORIGINAL, NOMBRE, FECHA Y FIRMA (EN
5 % EL FORMATO CORRESPONDIENTE A LA
INSTITUCION PUBLICA) Y LO ENTREGA.
RETIENE DUPLICADO DEL FORMATO
AVISO DE MOVIMENTOS  (FO-CPSS-DS-
SRI-VU-06) PARA SU CONTROL.

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA
PERSONA TITULA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS, ANEXA
FORMATO Y TURNA DE MANERA
ECONOMICA. ARCHIVA COPIA DEL
26 : OFICIO PREVIO ACUSE DERECIBIDO.

27 | FIRMA ACUSE DE RECIBIDO Y DEVUELVE,
o~ SE ENTERA Y TURNA DE MANERA
ECONOMICA PARA QUE SE ARCHIVE.

ARCHIVA EL OFICIO FIRMADO Y EL
FORMATO DE MOVIMIENTOS (FO-CPSS-
DS-SRI-VU-06)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El formato Aviso de Movimientos (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06) es emitido por la Plataforma de recaudacioén e informacion de seguridad
social del ISSEMYM (PRISMA).
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Depoésito de las Aportaciones al Fondo de Retiro para las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado
de México.

OBJETIVO:

Incrementar la cantidad de recursos econémicos con los que cuentan las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del COBAEM,
al momento de su retiro, habiendo cumplido cinco afios de antigiiedad en el FROA, mediante el depdsito de las aportaciones
correspondientes.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Normas y Procedimientos del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo
del Estado de México (Actualizacion). Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 08 de junio de 2015.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos, Funcién dieciocho. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 07 de enero de 2020.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Nombramiento
Indeterminado:

Personas Servidoras Publicas
de Enlace y Apoyo Técnico:

Personas Servidoras Publicas
de Mandos Medios y
Superiores:

Sistema de némina:

Unidades Académicas:

Unidades Administrativas:

COBAEM:

CEMSAD:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Relacion juridica laboral del COBAEM con el personal, bajo un esquema sin temporalidad.

Trabajadoras y trabajadores del COBAEM, cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requieren
de la intervencion directa de la persona titular del Organismo o del Organo de Gobierno.

Personal que realiza funciones de confianza y tiene un nivel jerarquico dentro de COBAEM.

Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacion contenida en el expediente de
“Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de manera electrénica la némina de
la quincena que corresponde y los recibos de pago de las personas servidoras publicas del
COBAEM.

Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su contrato
o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacion
media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de
formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos,
humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como asumir
una actitud responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la preservacion de la
naturaleza y de una vida util a la sociedad.

Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de
educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacion de calidad, mediante una
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eficiente preparacion y formacién para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de
adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

FROA: Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo.
SIFROA: Sistema de Informacion del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo, donde se capturan las aportaciones quincenales, y permite el
control de las mismas, asi como el manejo de su operacion.
INSUMOS:

Base de datos del Sistema de Némina que contiene al personal con nombramiento indeterminado, con derecho al Fondo
de Retiro.

RESULTADO:

Deposito de las aportaciones al Fondo de Retiro para las personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del Estado
de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

Tendran derecho a las aportaciones del FROA las personas servidoras publicas que tengan nombramiento por tiempo
indeterminado.

Para fines de acumulacién de antigiiedad en el FROA, se considerara unicamente el tiempo efectivo trabajado.

Las aportaciones de las personas servidoras publicas al FROA, deberan calcularse sobre la suma de los conceptos de
Sueldo Base y Gratificacion para el personal administrativo y para el personal docente, sélo se considerara el Sueldo Base;
aplicando el porcentaje para el afio correspondiente.

Las aportaciones de las personas servidoras publicas, se deberan enterar quincenalmente a la cuenta del Fideicomiso y
calcular los enteros en SIFROA.

Cuando exista una modificacion por promocion o democién al nombramiento del personal, debera actualizarse el total
correspondiente a las percepciones de la persona servidora publicas, en el SIFROA.

El calculo de las percepciones a las personas servidoras publicas registradas en el sistema SIFROA, debera actualizarse
cada que exista una actualizacioén al salario.

La solicitud de pago, debera realizarse los dias 15 y ultimo de cada mes, al Departamento de Presupuesto y Contabilidad.

Se debera informar a la persona servidora publica, a través del mecanismo establecido para ello, el monto del beneficio
Individual del FROA, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero, del afio corriente; siempre y cuando, el Comité
Técnico, a través del SIFROA calcule el Beneficio Individual correspondiente.

Tendran derecho a recibir el Beneficio Individual que le corresponda a las y los participantes o sus beneficiarias o
beneficiarios, siempre y cuando cuenten con una antigiedad minima de cinco afios en el FROA, de acuerdo a la
normatividad para el caso.

El derecho a solicitar el beneficio y la obligacion correlativa prescriben al término de un afio; el término se computara a partir
de la fecha en que la obligacién sea exigible.

Cuando una persona servidora publica se retire del servicio antes de cumplir cinco afios de antigliedad en el FROA o
habiéndolos cumplido no haya dispuesto del beneficio respectivo, y posteriormente reingrese al servicio en el mismo o en
otro organismo auxiliar que pertenezca al Fondo, los afios trabajados se acumularan para efectos del célculo del beneficio
que le corresponda al momento en que vuelva a retirarse.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Deposito de las Aportaciones al Fondo de Retiro para las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
1. Departamento de Recursos Humanos del Solicita quincenalmente de manera econémica de la base de datos del
COBAEM / Responsable de las sistema de némina, el pago de la quincena corriente del afio en curso, a
aportaciones al FROA la persona responsable de némina de Direccién General y/o Unidades
Académicas.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

2. Departamento de Recursos Humanos del Se entera de la solicitud de base de datos, extrae del sistema de némina
COBAEM / Responsable de némina de la base de datos de la ndbmina pagada de la quincena corriente del afio
Direccion General y/o Unidades en curso y la turna de manera econémica en medio magnético a la
Académicas persona responsable de las aportaciones al FROA.

3. Departamento de Recursos Humanos del Recibe en medio magnético y de manera econémica la base de datos,
COBAEM / Responsable de las depura la informacién obtiene la base que corresponde a las personas
aportaciones al FROA servidoras publicas participantes activas en la quincena corriente del afio

en curso y realiza la suma del total de sueldos percibidos, considerando
para ello los conceptos respectivos.

4. Departamento de Recursos Humanos del Aplica los porcentajes de acuerdo a la Tabla porcentual, para el calculo
COBAEM /Responsable de las del Beneficio Individual, correspondientes al afio a calcular, obtiene el
aportaciones al FROA monto total a pagar, correspondiente al FROA y captura en el SIFROA el

total acumulado de los sueldos percibidos de la quincena del afo en
Curso.

5. Departamento de Recursos Humanos del Elabora oficio en original y copia, solicitando a la persona titular del
COBAEM / Responsable de las Departamento de Presupuesto y Contabilidad, realice el pago del FROA
aportaciones al FROA a la Institucién Fiduciaria, y turna de forma econémica a la persona titular

del Departamento de Recursos Humanos, para su revision y firma
correspondiente.

6. Departamento de Recursos Humanos del Recibe de forma econdmica el oficio en original y copia, donde se solicita
COBAEM /Titular a la persona titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad se

realice el pago del FROA a la Institucién Fiduciaria, lo revisa y determina:
¢El oficio tiene observaciones?

7. Departamento de Recursos Humanos del El oficio tiene observaciones.

COBAEM / Titular _ . -
Sefiala observaciones en el oficio y lo devuelve a la persona responsable
de las aportaciones al FROA, para su correccion y/o complementacion.

8. Departamento de Recursos Humanos del Recibe el oficio, se entera de las observaciones, corrige y/o complementa
COBAEM / Responsable de las y lo turna a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos.
Aportaciones al FROA

P I Se conecta con la actividad No. 6.
9. Departamento de Recursos Humanos del El oficio no tiene observaciones.
COBAEM / Titular . . - . -
Firma el oficio en original y copia, y devuelve de forma econdémica a la
persona responsable de las aportaciones al FROA para su seguimiento.

10. Departamento Recursos Humanos del Recibe el oficio firmado en original y copia, entrega original a la persona
COBAEM / Responsable de las titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad, recaba acuse en
Aportaciones al FROA copia y archiva.

1. Departamento de Presupuesto y Recibe el oficio donde se le solicita realice el pago del FROA a la
Contabilidad del COBAEM / Titular Institucion Fiduciaria, se entera y realiza el pago correspondiente, obtiene

ficha de deposito, y entrega copia de la ficha de depodsito de las
aportaciones de manera econdmica a la persona responsable de las
aportaciones al FROA. Archiva oficio y ficha de depésito original.

12. Departamento de Recursos Humanos del Recibe de manera econémica copia de la ficha de depésito de las
COBAEM / Responsable de las aportaciones, captura en el SIFROA, en el apartado “Depositos y
aportaciones al FROA Aportaciones”, la fecha, la quincena de inicio y término, el importe y la

referencia bancaria, escanea la ficha de depésito, adjunta el archivo de
la ficha de depdsito escaneada y espera que se realice la conciliacion.

13. Departamento de Recursos Humanos del Después de 5 dias habiles, verifica en el SIFROA, en el apartado
COBAEM /Responsable de las “Depdsitos y Aportaciones”, que este realizada la conciliacion,
aportaciones al FROA correspondiente, archiva la copia de la ficha de depdsito de las

aportaciones y el archivo de la ficha de depdsito escaneada, para su
control.
Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIM IENTO: DEPOSITO DE LAS APORTACIONES AL FONDO DE RETIRO PARALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE LAS APORTACIONES ALFROA

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
TITULAR

DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL COBAEM/
TITULAR

INICIO

SOLICITAQUINCENALMENTE DE MANERA
ECONOMICA LA BASE DE DATOS DEL
SISTEMA DE NOMINA, EL PAGO DE LA

QUINCENA CORRIENTE DEL ANO EN
CURSO.

. 4

DEPURA LA INFORMACION, OBTIENE LA
BASE QUE CORRESPONDE A LAS
PERSONAS  SERVIDORAS ~ PUBLICAS
PARTICIPANTES ~ ACTIVOS  EN LA
QUINCENA CORREIENTE DEL ANO EN
CURSO Y REALIZA LA SUMA DEL TOTAL
DE SUELDOS PERCIBIDOS
CONSIDERANDO ~ PARA  ELLO  LOS
CONCEPTOS RESPECTIVOS.

APLICA LOS PORCENTAJES DE ACUERDO
A LA TABLA PORCENTUAL, PARA EL
CALCUO DEL BENFICIO INDIVIDUAL
CORRESPONDIENTE AL ANO A
CALCULAR, OBTIENE EL MONTO TOTAL A
PAGAR Y CAPTURA EN EL SIFROA EL
TOTAL ACUMULADO DE LOS SUELDOS
PERCIBIDOS DE LA QUINCENA DEL ANO
EN CURSO.

ELABORA OFICIO SOLICITANDO A LA
PERSONA DEL DEPARTAMENTO DE

EXTRAE DEL SISTEMA DE NOMINA LA
BASE DE DATOS DE LANOMINA PAGADA
DE LA QUINCENA CORRIENTE DEL ANO
EN CURSO Y LA TURNA MEDIANTE
CORREO ELECTRONICO.

PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD REALICE
EL PAGO DEL FROA A LA INSTITUCION
FIDUCIARIA Y TURNA PARA SU REVISION
Y AIRMA CORRESPONDIENTE.

) 4

REVISA OFICIO DONDE SE SOLICITA A LA
PERSONA TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD SE
REALICE EL PAGO DEL FROA A LA
INSTITUCION FIDUCIARIA Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: DEPOSITO DE LAS APORTACIONES AL FONDO DE RETIRO PARALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE LAS APORTACIONES AL FROA

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL COBAEM/
TITULAR TITULAR

NO

¢ELOFICIO TIENE OBSERVACIONES?

SERNALA OBSERVACIONES EN EL OFICIO Y
LO DEVUELVE PARA SU CORRECCION Y/O
COMPLEMENTACION.

A

CORRIGE Y/O COMPLEMENTA Y LO
TURNA.

FIRMA EL OFICIO EN ORIGINALY COPIA Y
DEVUELVE PARASU SEGUIMIENTO.

0

A

o O-

ENTREGA ORIGINAL RECABA ACUSE EN t 1
COPIAY ARCHIVA.

REALIZA EL PAGO CORRESPONDIENTE
DEL FROA ALAINSTITUCION FIDUCIARIA.
OBTIENE LA FICHA DE DEPOSITO Y
ENTREGA COPIA DE LA FICHA DE
DEPGSITO DE LAS APORTACIONES.
ARCHIVA OFICIO Y FICHA DE DEPOSITO
ORIGINAL

A

CAPTURA EN EL SIFROAEN EL APARTADO
DEPGSITOS Y APORTACIONES, LA FECHA,
LA QUINCENA DE INICIO Y TERMINO, EL
IMPORTE Y LA REFERENCIA BANCARIA.
ESCANEA LA FCHA DE DEPOSTO
ADJUNTA EL ARCHIVO DE LA FICHA DE
DEPOSITO ESCANEADA Y ESPERA A QUE
SEREALICE LA CONCILIACION.

HE\-

DESPUES DE CINCO DIAS HABILES,
VERIFICAEN EL SIFROA EN ELAPARTADO
“DEPOSITOS Y APORTACIONES” QUE
ESTE REALIZADA LA CONCILACION
CORRESPONDIENTE, ARCHIVA LA COPIA
DE LA FICHA DE DEPOSITO ESCANEADA
PARA SU CONTROL.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  No aplica.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Codigo: 228C0701040001L/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Incorporacion de las Personas Servidoras Publicas de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores del Colegio de
Bachilleres del Estado de México al Seguro Institucional.

OBJETIVO:

Proporcionar un apoyo econémico a las personas servidoras publicas de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores, que
garantice una proteccién a los mismos y sus familias, tanto en activo como en el momento en que causen baja del servicio, mediante
su incorporacion al Seguro Institucional del Gobierno del Estado de México.

REFERENCIAS:

Ley de Creacion del Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo
Segundo, Articulo 16, fraccion X. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de junio de 1996. Reformas y Adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccién IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos, Funcién dieciocho. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 07 de enero de 2020.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se constituye el Seguro Institucional para Servidores Publicos de Enlace y
Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores del Poder Ejecutivo del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de junio del 2002.

Disposiciones para la operacion del Seguro de Separacion Individual para los Servidores Publicos de Enlace y Apoyo
Técnico, Mandos Medios y Superiores del Poder Ejecutivo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
19 de junio de 2002.

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal, procedimiento 340 Seguro Institucional
(para servidores publicos de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores). Fecha de emision: agosto de 2002,
fecha de actualizacién Julio de 2014.

Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Formato txt: Archivo de texto simple, texto sencillo o texto sin formato.

Lay-Out: Listado detallado de las personas servidoras publicas afiliadas al Seguro de Separacion
Individualizado en formato txt, que se envia via internet a la empresa aseguradora y que tiene
como objetivo que se vea reflejada la cantidad aportada quincenalmente en su cuenta
individual.

Seguro de Separacion Beneficio adicional del Seguro Institucional que mediante una aportacion de la persona

Individualizado (SSI): servidora publica y otra del COBAEM, fomenta el ahorro a largo plazo, con la formacién de
reservas individuales para apoyar a las personas servidoras publicas cuando se retiren del
servicio publico por cualquier causa.

Seguro de Vida: Pago de la suma asegurada con motivo del fallecimiento o de la inhabilitacion total y
permanente del asegurado, que la Empresa Aseguradora contratada por el Gobierno del
Estado de México, se obliga a entregar a los beneficiarios designados.
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Seguro Institucional: Beneficio que reciben las personas servidoras publicas de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos

Medios y Superiores del COBAEM, que comprende el otorgamiento de un Seguro de Vida y un
Seguro de Separacion Individualizado.

Personas Servidoras Trabajadoras y trabajadores del COBAEM, cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requieren
Publicas de Enlace y Apoyo de la intervencion directa de la persona titular del Organismo o del Organo de Gobierno.
Técnico:

Unidades Académicas: Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Unidades Administrativas: Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del Estado
de México.

COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacion

media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de
formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos,
humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como
asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la
preservacion de la naturaleza y de una vida util a la sociedad.

CEMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de

educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educaciéon de calidad, mediante una
eficiente preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de
adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

SIFROA: Sistema de Informacién del Fondo de Retiro para las Servidoras Publicas y los Servidores

Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo.

INSUMOS:

Solicitud verbal de la persona servidora publica para ser Incorporada al Seguro Institucional.

RESULTADO:

Personas Servidoras Publicas de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores del COBAEM, incorporadas al
Seguro Institucional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

Se excluye del Seguro Institucional a todo el personal que se encuentre bajo el esquema del SIFROA.

Las aportaciones al Seguro de Separacion Individualizado podran ser del 2, 4, 5 0 10% del sueldo bruto mensual integrado
(Sueldo Base + Gratificacion burdcrata), mismo que sera retenido mediante el sistema de pago de némina, de igual manera,
este porcentaje lo aportara el COBAEM a la cuenta de la persona servidora publica.

El porcentaje de las aportaciones al Seguro de Separacién Individualizado seran determinadas por la persona servidora
publica.

Dichos porcentajes sélo podran ser modificados semestralmente, en el entendido de que la parte que paga el COBAEM, se
ajustara al nuevo importe que determine la persona servidora publica.

Las aportaciones de las persona servidora publica y sus rendimientos se pagaran por separacion del servicio activo,
cualquiera que sea la causa.

La Institucion de Seguros contratada para la administracion de esta prestacion enviara semestralmente los estados de
cuenta informativos, a cada participante en el Seguro de Separacién Individualizado.

Cualquier inconsistencia que la persona servidora publica, detecte en su estado de cuenta, lo aclarara directamente con la
Institucion de Seguros contratada para la administracion de esta prestacion.

DESARROLLO:

Procedimiento: Incorporacion de las Personas Servidoras Publicas de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores del
Colegio de Bachilleres del Estado de México, al Seguro Institucional.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

ACTIVIDAD

Persona Servidora Publica

Solicita de manera verbal su incorporaciéon al Seguro Institucional a la
persona titular del Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos Humanos /
Titular

Atiende a la persona servidora publica y solicita de manera verbal a la
persona responsable del Seguro Institucional, que realice el tramite
correspondiente.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM/Responsable del Seguro
Institucional

Se entera de la solicitud de incorporacion al Seguro Institucional y
proporciona de manera econdémica a la persona servidora publica los
formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” (20301/NP-80/04)
y “Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion” (20301/NP-81/04)
para su llenado.

Persona Servidora Publica

Recibe de manera econdmica los formatos “Consentimiento Individual para
ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” (20301/NP-81/04), los requisita y entrega de manera
econdmica a la persona responsable del Seguro Institucional.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM/Responsable del Seguro
Institucional

Recibe de manera econémica los formatos “Consentimiento Individual para
ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” (20301/NP-81/04), verifica y determina:

¢La informacion es correcta?

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM/ Responsable del
Seguro Institucional

La informacién es incorrecta.

Turna de manera econémica a la persona servidora publica los formatos para
su correccién y/o complementacion.

Persona Servidora Publica

Recibe de manera econémica los formatos “Consentimiento Individual para
ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o
Modificacion” (20301/NP-81/04), corrige y/o complementa los formatos y
entrega de manera econdmica la documentacién a la persona responsable
del Seguro Institucional.

Se conecta con la actividad No. 5.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM / Responsable del
Seguro Institucional

La informacién es correcta.

Elabora oficio original dirigido a la Direccion General de Recursos Materiales
de la Oficialia Mayor para solicitar la incorporacion de la persona servidora
publica al Seguro de Separacion Individualizada y marca copias al
Departamento de Seguros y Finanzas, a la Empresa Aseguradora, a la
persona titular de la Direccion de Administracién y Finanzas del COBAEM, a
la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del COBAEM y
acuse de recibido, asi mismo adjunta los formatos “Consentimiento Individual
para ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacion,
Renuncia o Modificacién” (20301/NP-81/04) y los turna de manera
econdmica a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM, para su visto bueno y rubrica en la parte final del documento a un
costado de la leyenda con copia para la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM / Titular

Recibe oficio dirigido a la Direccién General de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor y formatos de manera econdmica, se entera, sella los
formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” (20301/NP-80/04)
y “Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion” (20301/NP-81/04) y
rubrica de visto bueno y turna de manera econdémica los documentos a la
persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas del COBAEM.

10.

Direccion de Administracion y
Finanzas del COBAEM / Titular

Recibe de manera econdémica el oficio y formatos “Consentimiento Individual
para ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacion,
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

ACTIVIDAD

Renuncia o Modificacion” (20301/NP-81/04), se entera, rubrica el oficio a un
costado de la leyenda con copia para la Direccion de Administracion y
Finanzas y los turna de manera econémica a la persona titular de la Direccion
General del COBAEM para firma.

1.

Direccién General del COBAEM
[Titular

Recibe de manera econémica oficio y formatos, firma el oficio de solicitud de
incorporaciéon de la persona servidora publica al Seguro de Separacion
Individualizado y turna de manera econdémica a la persona titular del
Departamento de Recursos Humanos.

12.

Departamento de Recursos Humanos /
Titular

Recibe de manera econémica el oficio firmado por la persona titular de la
Direccion General del COBAEM vy los formatos “Consentimiento Individual
para ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacion,
Renuncia o Modificacion” (20301/NP-81/04), y los entrega de manera
econdmica a la persona responsable del Seguro Institucional.

13.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM/ Responsable del
Seguro Institucional

Recibe oficio original de manera econdmica, debidamente firmado con los
formatos y genera cinco copias para: el Departamento de Seguros y
Finanzas, la Empresa Aseguradora, la Direccion de Administracion y
Finanzas del COBAEM, el Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM y para Acuse de Recibido. Remite el oficio original, con los formatos
originales “Consentimiento Individual para ser Asegurado” (20301/NP-80/04)
y “Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion” (20301/NP-81/04), a
la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor y entrega
las copias a las Unidades Administrativas correspondientes.

14.

Oficialia Mayor /Direccion General de
Recursos Materiales

Recibe el oficio de solicitud de incorporacién al Seguro de Separacion
Individual en original con los formatos originales “Consentimiento Individual
para ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacion,
Renuncia o Modificacion” (20301/NP-81/04), firma el acuse de recibido y lo
devuelve a la persona responsable del Seguro Institucional.

Inicia con la incorporacion a las personas servidoras publicas al Sistema de
Separacion Individualizado, elabora oficio en original, mediante el cual turna
los formatos “Consentimiento Individual para ser Asegurado” (20301/NP-
80/04) y “Solicitud de Incorporacién, Renuncia o Modificacion” (20301/NP-
81/04) validados a la persona titular de la Direccion General del COBAEM.

Obtiene acuse y archiva junto con el oficio de solicitud.

15.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM / Responsable del
Seguro Institucional

Recibe acuse y espera respuesta a la solicitud a la incorporacion al Sistema
de Separacion Individualizado.

16.

Direccién General del COBAEM /
Titular

Recibe oficio original y formatos “Consentimiento Individual para ser
Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de Incorporacién, Renuncia o
Modificacion” (20301/NP-81/04) validados, firma acuse de recibido y
devuelve, remite de manera econdémica a la persona titular del Departamento
de Recursos Humanos, oficio y formatos.

17.

Departamento de Recursos Humanos /
Titular

Recibe de manera econdmica el oficio original y formatos “Consentimiento
Individual para ser Asegurado” (20301/NP-80/04) y “Solicitud de
Incorporacion, Renuncia o Modificacion” (20301/NP-81/04) validados y
entrega de manera econdmica a la persona responsable del Seguro
Institucional.

18.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM/ Responsable del
Seguro Institucional

Recibe de manera econdémica el oficio y formatos originales, genera dos
copias de los formatos y distribuye de manera econémica:

Copia 1: Persona servidora publica.
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del COBAEM / Responsable del
Seguro Institucional

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
Copia 2: Persona responsable de némina de Direccion General y/o Unidades
Académicas), para la aplicacién de los porcentajes correspondientes al
Seguro de Separacion Individual.
Obtiene acuse en formatos originales y archiva para su control, junto con el
oficio.

19. Persona Servidora Publica Recibe copia de formatos validados del Seguro Institucional previa firma de

recibido y archiva.

20. Departamento de Recursos Humanos Recibe copia de los formatos, de manera econdémica, realiza la aplicacion de
del COBAEM /Responsable de némina los porcentajes sobre las aportaciones de primas del asegurado en el sistema
de Planteles y/o CEMSAD de némina y archiva la copia del formato.

Elabora listado del personal afiliado al seguro de separacion individualizado
con sus respectivas aportaciones y remite de manera econémica a la persona
responsable del Seguro Institucional.

21. Departamento de Recursos Humanos Recibe de manera econdmica, el listado del personal afiliado al Seguro de
del COBAEM / Responsable del Separacion Individualizado con sus respectivas aportaciones, elabora el
Seguro Institucional oficio de solicitud de pago de acuerdo al listado y a la empresa aseguradora

dirigido a la persona titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad
del COBAEM, anexa listado y remite de manera econémica a la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos para firma.

22. Departamento de Recursos Humanos Recibe de manera econdémica oficio y listado del personal afiliado al Seguro
del COBAEM / Titular de Separacion Individualizado con sus respectivas aportaciones, firma oficio

anexa listado y entrega de manera econdmica a la o al persona responsable
del Seguro Institucional.

23. Departamento de Recursos Humanos Recibe de manera econémica el oficio debidamente firmado y listado del
del COBAEM / Responsable del personal afiliado al Seguro de Separacion Individualizado con sus respectivas
Seguro Institucional aportaciones, genera copias para acuse y entrega oficio y listado original a la

persona titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad del
COBAEM para que realice el pago.
Obtiene acuse de recibido y archiva.

24, Departamento Presupuesto y Recibe oficio original con el listado del personal afiliado al Seguro de

Contabilidad del COBAEM / Titular Separacion Individualizado con sus respectivas aportaciones, sella y firma
acuse de recibido y devuelve, se entera y procede a realizar la transferencia
bancaria de las aportaciones de las personas servidoras publicas al Seguro
Institucional.

25. Departamento Presupuesto y Realizada la transferencia bancaria de las aportaciones de las personas

Contabilidad del COBAEM / Titular servidoras publicas al Seguro Institucional, imprime el comprobante de pago
y lo turna de manera econdmica a la persona responsable del Seguro
Institucional. Archiva oficio y listado para su control.
26. Departamento de Recursos Humanos Recibe de manera econdmica el comprobante de pago, se entera y archiva.

Genera y envia por correo electrénico a la Empresa contratada el Lay-Out
quincenal en formato *.txt, para la aplicacién de los pagos en la pdliza,
imprime acuse y archiva.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE ENLACE Y APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO AL SEGURO INSTITUCIONAL

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL

ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SEGURO INSTITUCIONAL.

ATIENDE Y SOLICITA SE REALICE EL

PERSONA SERVIDORAPUBLICA COBAEM (RESPONSABLE DEL SEGURO INSTITUCIONAL) TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DEL COBAEM
INICIO
" b 2
SOLCITA  SU  INCORPORACION ~ AL v

) 4

TRAMITE CORRESPONDIENTE.

SE ENTERA Y PROPORCIONA LOS
FORMATOS “CONSENTIMIENTO

REQUISITA LOS FORMATOS FORMATOS
“CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL  PARA
SER ASEGURADO” (20301/NP-80/04) Y
“SOLICITUD ~ DE INCORPORACION,
RENUNCIA O MODIFICACION” (20301/
NP-81/04) Y ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA.

INDIVIDUAL PARA SER ASEGURADO”
(20301/NP-80/04) Y “SOLICITUD DE
INCORPORACION, RENUNCIA 0
MODIFICACION” (20301/NP-81/04) PARA
SU LLENADO.

REVISA LOS FORMATOS, VERIFCA Y
DETERMINA:

¢LA INFORMACION ES CORRECTA?

TURNA LOS FORMATOS PARA SU

CORRIGE  Y/O  COMPLEMENTA  LOS
FORMATOSY TURNA.

CORRECION Y/O COMPLEMENTACION.
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PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE ENLACE Y APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO AL SEGURO INSTITUCIONAL

DIRECCION DEADMINISTRACION Y FINANZAS DEL

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DEL COBAEM /TITULAR

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES DE LA

GENERA COPIAS DEL OFICIO ORIGINAL

COBAEM /TITULAR TITULAR DEL SEGURO INSTITUCIONAL
ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR LA
P INCORPORACION DE LA  PERSONA
9 14 SERVIDORA PUBLICA AL SEGURO DE
SEPARACION INDIVIDUALIZADA.
ADJUNTA LOS FORMATOS Y LOS TURNA
PARA SU VISTO BUENO Y RUBRICA.
SELLA L0S FORMATOS Y RUBRICA DE
VISTA BUENO EL OFICIO DIRIGIDO A LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
W MATERIALES DE LA SECRETARIA DE
0 % FINANZAS Y TURNA DE MANERA
ECON OMICA PARA SU RUBRICA.
RUBRICA EL OFICIO Y LOS FORMATOS Y
LOSTURNA PARASU FIRMA.
P 1
FIRMA EL OFICIO DE SOLCITUD DE
INCORPORACION DE LA  PERSONA
n |4 SERVIDORA PUBLICA AL SEGURO DE
SEPARACION  INDIVIDUALIZADO Y
TURNA.
ENTREGA EL OFICIO FIRMADO CON LOS
FORMATOS.
P 13

SECRETARIADE FINANZAS DEBIDAMENTE FIRMADO Y REMITE
OFICIO ORIGINAL CON LOS FORMATOS
ORIGINALES Y ENTREGA COPIAS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CORRESPONDIENTES
\ 4
B
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PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE ENLACE Y APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO AL SEGURO INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE FINANZAS / DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS/ RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DEL COBAEM / TITULAR

FIRMA OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO Y
ENTREGA DE MANERA ECONOMICA.

LISTADO YREMITE PARASU FIRMA.

RECURSOS MATERIALES DE LA TITULAR DEL SEGURO INSTITUCIONAL
FIRMA EL ACUSE DE RECIBIDO Y LO .
DEVUELVE P B
OBTIENE EL ACUSE DE RECIBIDO Y
ESPERARESPUESTA DE LASOLICITUD.
INCORPORA A LAS  PERSONAS Pp{ 17
SERVIDORAS PUBLICAS AL SISTEMA DE
SEPARACION INDIVIDUALIZADO,
ELABORA OFICIO MEDIANTE EL CUAL
TURNA LOS FORMATOS VALIDADOS. P
OBTIENEACUSE YARCHIVA. _
e
FIRMA DE RECIBIDO LOS FORMATOS
VALIDADOS DEVUELVE ACUSE Y TURNA
< DE MANERAECONGMICA .
18 )¢
Y
ENTREGA OFCIO ORIGINAL CON LOS
FORMATOS VALIDADOS ;fm
) 4 ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL
PERSONA SERVIDORA PUBLICA COBAEM (RESPONSABLE DE NOMINA DE PLANTELES Y/ CEMSAD)
GENERA DOS COPIAS DE LOS FORMATOS
FIRMADOS Y DISTRIBUYE.
» )¢ /O\ M
REAUZA LA APUCACION DE LOS
ARCHIVA COPIA DE LOS FORMATOS PORCENTALES SOBRE 1S
VALIDADOS PREVIA FIRMA DE RECIBIDO. P APORTACIONES DE  PRMAS  DEL
| A ASEGURADO EN EL SISTEMA DE NGMINA
Y ARCHIVA LA COPIA DEL FORMATO.
J/ ELABORA LISTADO DEL PERSONAL
ARLIADO AL SEGURO DE SEPARACION
INDIVIDUALIZADO Y REMITE.
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
5 )¢ A LA EMPRESA ASEGURADORA, ANEXA
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PROCEDIMIENTO: INCORPORACION DE LAS PERSON AS SERVIDORAS PUBLICAS DE ENLACE Y APOYO TECNICO, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO AL SEGURO INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE FINANZAS / DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES DE LA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

DEL SEGURO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL COBAEM /

TITULAR

\/
)

GENERA COPIAS DEL OFICIO FIRMADO
PARA SU ACUSE Y ENTREGA. OBTIENE
ACUSEDE RECIBIDO Y ARCHIVA.

7 )<

SELLA'Y FIRMA EL ACUSE DE RECIBIDO Y
DEVUELVE. SE ENTERA Y REALIZA LA
TRANSFERENCIA BAN CARIA.

ARCHIVA EL COMPROBANTE DE PAGO.
GENERA Y ENVIA POR CORREO
ELECTRONICO A LA EMPRESA
CONTRATADA EL LAY-OUT QUINCENAL
EN FORMATO *TXT, PARA LA
APLICACION DE LOS PAGOS EN LA
POLIZA, IMPRIME ACUSE Y ARCHIVA.

IMPRIME EL COMPROBANTE DE PAGO Y
LO TURNA. ARCHIVA OFICIO Y LISTADO
PARA SU CONTROL

1
-0

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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Consentimiento Individual para ser Asegurado (20301/NP-80/04).
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FORMATO: “CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL PARA SER ASEGURADO”
(20301/NP-80/04)

HIR Compafiia de Seguros 5.A. de C.V. Consentimiento Individual para ser Asegurado

SEEURDS | Rio Marme No. 24 Col. Cuauhtémoc, Méxica D F. C.P. 06500 Folio

Para facilitar los tramites de esta solicitud favor de llenarla con letra de molde y tinta azul o negra, no serd valida si presenta tachaduras o falta alguno de los datos solicitados.
(1) Datos del contratante (Nombre completo o razdn sodal; sdlo si es diferente al solicitante)
N Y e I B O
(apellido paterno — apellido materno — mombre(s)

Suma asegurada
La gue esté en vigor a la fecha del siniestro, de acuerdo con el contrato

(2) Tmies Al e m T

[apellido paterno —  Apellido materno — Nombre(s)
?3) rec LT T T I-LTTTTT I-[{4) core LI T T I-CT T T T T I-C-CTI-CTT I I-[]

Gobierno estatal, municipal o grupo social al que pertenece
(6) Unidad administrativa

)
®)

Domicilio de la unidad administrativa

Correc electrénico

Expresamente otorgo a HIR Compafiia de Seguros, 5.4, de CV. mi consentimiento para ser asegurado durante |a vigencia del correspondiente contrato de seguro, asi comao
de aguel{les) que en el futuro llegue a concertar en mi favor el contratante de esta poliza y para aquel{los) beneficio(s) adicional{es) o incremento{s) de Suma Asegurada
que se conserte(n) en mi favor

Designacion de bene'fl-(

Para el caso en que sea una persona distinta al propio Asegurada, asi como para aguel{los) seguro(s) que en el futuro se conserte(n) en su favor incluyendo la(s) contrata-
cidn{es) o incremento{s) de Suma Asegurada. Se recomienda al Asegurado que haga su designacion en forma sencilla, anotando el nombre completo de cada uno de sus
beneficiarios, tal y como aparecen en las actas de nacimiento.

Adwertencias: En el caso de que se desee nombrar beneficiarios a menores de edad, no se debe sefialar a un mayor de edad como representante de los menores para efecto
de gue en su representacicn, cobre la indemnizacion.

Lo anterior porgue las legislaciones civiles previenen la forma en que deben designarse tutores, albaceas, representantes de herederos u otros cargos similares y no
consideran al contrato de seguro como instrumento adecuado para tales designaciones. La designacién que se hiciera de un mayor de edad como representante de
menares beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos, legalmente puede implicar que se nombra beneficiario al mayor de edad, quién en todo caso sélo tendria una
obligacidn moral, pues la designacion que se hace de beneficiarios en un contrato de seguro le concede el derecho incondicionado de disponer de la suma asegurada.

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (5) Parentesco %ade la Suma Asegurada

Suma de porcentajes 1009

Ciudad / Fecha (dia, ano}

HIR Compafiia de Seguros, S.A. de C\W. pagara'la s?ma asegurada gue corresponda, de acuerdo con los términos del respect rato de seguro, a los beneficiarios
gue consten en la ditima designacion que obre en su poder, guedando liberada de toda responsabilidad si, posteriormente a :Iu:h-D pago, recibe nueva designacion de

beneficiarios.
sello de Rec Firma del (}@3’960
Cficina de ads:.—.pc.pn bajadar Utilizar séio el recuadro, en caso de no sabek's pdder Airmar, poner su huslla digital de

erdo con las instrucciones del rev

Hir Compafiia de Seguros, 5.4, de CA [HIR) me ha puesto a la vista el Aviso de Privacidad Integral que dicha aseguradora tiene establecido conforme a Ia Ley Federal de Proteccin de Datos
Persanales en Posesion de los Particulares, misma que he leido v [umprerldldb por los que atergo mi consentimienta libre de vicos, para que HIR recabe, utifice, conserve y/o transfiera mis
datos personales, sean estos financieros, patrimaoniales y/o datas . mi conformidad pars que HIR pueda allegarse de informacion a traves de otras
fuentes o personas.

La documentacién contractual y la nota técnica que integran este producto, estin registrados ante |a comisidn nacional de seguros y fianzas, de conformidad con o dispussto en los articulos
0091-0958-2010 de fecha 03 de marzo de 2011

20301 /NP-B0/04

36, 36-a, 36-b y 36-d de Ia ley general de instituciones y sociedades mutualistas de seguros, bajo el registro nimero CNSF S

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSENTIMIENTO INDIVIDUAL PARA SER ASEGURADO (20301/NP-80/04)

OBJETIVO: Incorporar en la Pdliza del Seguro de Separacion Individualizada a las personas servidoras publicas de enlace, apoyo
técnico, mandos medios y superiores del COBAEM.
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos originales, un original se entrega a la Direccién General de
Recursos Materiales del Estado de México y el otro original se resguarda en el expediente de la persona servidora publica en el
Departamento de Recursos Humanos.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Datos del Contratante: Escribir Colegio de Bachilleres del Estado de México.
2. Datos del Asegurado: Anotar el nombre completo, apellido paterno/ materno/ nombre(s).
3. R.F.C.: Escribir el registro Federal Contribuyentes de la persona servidora publica a 13
posiciones.
4. CURP: Escribir la clave Unica de registro de poblacion de la persona servidora publica a 18
posiciones.
5. Gobierno Estatal, Municipal | Anotar Gobierno estatal.
o Grupo Social al que
pertenece:
6. Unidad Administrativa: Escribir la Unidad Académica o Administrativa a la que esté adscrito o adscrita la
persona servidora publica.
7. Domicilio de la Unidad | Anotar la direccién del COBAEM.
Administrativa:
8. Correo electrénico: Colocar el correo electrénico Institucional.
9. Designacion de | Anotar el nombre(s) completo de cada una de las beneficiarias y de los beneficiarios,
Beneficiarios: tal y como aparece en el acta de nacimiento, iniciando por apellido paterno/ materno/
nombre(s), colocar el parentesco y el % de la suma asegurada.
10. Ciudad/Estado: Escribir Estado de México.
1. Fecha (dia, mes y afio): Anotar el dia, mes y afio en que se requisita.
12. Sello de Recepcion: Colocar el sello del Departamento de Recursos Humanos.
13. Firma del Asegurado: Plasmar firma de la persona servidora publica o en su caso, de la o del beneficiario.
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FORMATO: “SOLICITUD DE INCORPORACION, RENUNCIA O MODIFICACION”
(20301/NP-81/04)

I'II R_ HIR Compafiia de Seguros S.A. de C.\V. Seguro Institucional
SEGURDS | Rio Mame No. 24 Col. Cuauhtémoc, México D.F. C_F. 06500 Seguro de Ahorro

Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion (Sélo asegurados en servicio activo que forman parte de la colectividad asegurable)

Motas impor@antes:

1. La informacién que se requisite en este formate s= considerard como actualizada a la fecha de Solicitud.

2. Para atender su solicitud:
- Uenar en original y dos copias,con letra de molde y tinta azul o negra, no seréd valida si presenta tachaduras o falta alguno de los datos solicitados.
- Una copia serd comprobante con el sello de acuse de la Coordinacdn Administrativa de su dependencia. 5i requiere otro formato solictelo en esa misma drea.
- La legibilidad de |a informacién permitira la actualizacién de su registro, mismo gue se vers reflejado en su siguiente Estado de Cuenta.

3. Su solictud serd atendida directamente por la Coordinacién Administrativa en su dependencia, quien deberd procesar su requerimients para que se registre.
Posteriormente, a través de la transferencia lectronica de informacidn que se envia a HIR Seguros quedara automaticamente actualizada la Base de Datos
del Registro de Ase:ﬁdus de aste seguro.

1. Tipo de movimie;

Movimiento solicitado: Incorporacién al Seguro (ata) | ('2‘!):“3 de Solicitud
Renuncia al seguro (baja) l:l [Nl RN R RN |
Modificaciones [

(3) 2. Identificacion del asegurado

(4) (apellide patermo —  Apellido materno — Mombre(s) (5
o) coedstsewsorpabico [T TTTTTIA]  con (LT T TTTTTTTITTTITT]
P e 52 1
icilio pa 'ylaldelaseguradu[sélo para altas o actualizacion de datos) (9)
Domicilio:(iﬂ) ¥ No. (11) Col. o Fob. (12)
Del. o (JTsj (145: F. Estado
Tel. casa e-mail:

4, Iden‘l‘if(@g)in laboral del asegurado

Dependencia (1 R) (1 7)
Area de ad;cripcébg) (19} Mivel y rango
Teléfono de oficina | e-mail:

5. Servicio requerido por el asegurado (para aportaciones adicionales extraordinarias, NO LLENAR ESTA SECCIf!Nl
[Sefiala con una “#3 &l servicio requerida)
A Incorporacion\# Ydguro

Alta

El Continuidad del Seguro
Si estuvo incorporado al Seguro en otra Dependencia, Entidad u Organismo y desea mantener su Cuenta individual, indique:

a) Momerodecuenta | | | | [ | [ T | [ ]

b) Dependencia, Entidad u Organismo anterior

c) Fechade baja | | | | | | | | |

d) Anexar formato de Baja emitido por la Dependencia
I:I Reincorporacidn al Seguro

B. Renuncia al Seguro (indicar incisc)
A) No acepte s incorporacién al Seguro de Ahorro

B) Suspensidn del descuento de aportaciones del seguro en el taldn de pago

€. Modificacidn de datos personales
Autorizo que la informacion de mis Datos Personales, arriba sefialada, es |a cormecta.

[ nombre Cree Ceure ] pomicitio
l:l Otro

6. Aportacion de primas del asegurado 21
[5i renuncic al Seguro, no requisitar esta seccion) ( )
22 A) Primas basicas del asegurado
( ) Aportacion que serd descontada en su talén de pago (elija salo una) 2% I:I 4% I:I 596[' 1096 I:I
Motivoe  Incorporacién al segure || Cambio de aportacién de primas [_]

Mota: los cambios de porcentaje que determine el Asegurado, solo podran modificarse semestralmente.

(23) (24)

Firma del asegurado Fecha, Sello y Firma
Coordinacidn Administrativa gque recibe la documentacion

20301 /MP-81/04

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
SOLICITUD DE INCORPORACION, RENUNCIA O MODIFICACION (20301/NP-81/04)

OBJETIVO: Incorporar en la Pdliza del Seguro de Separacion Individualizada a las personas servidoras publicas de enlace, apoyo
técnico, mandos medios y superiores del COBAEM.
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos originales, un original se entrega a la Direccion General de
Recursos Materiales del Estado de México y el otro original se resguarda en el expediente de la persona servidora publica en el
Departamento de Recursos Humanos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Tipo de Movimiento: Colocar una “x” en el recuadro correspondiente a Incorporacion al Seguro (alta).

2. Fecha de Solicitud: Escribir dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se solicita la incorporacion.

3. Identificacion del Asegurado: | Anotar el nombre completo, apellido paterno/ materno/ nombre(s).

4, Clave del Servidor Publico: Colocar su nimero de empleada o empelado.

5. CURP: Escribir la clave Unica de registro de poblacion de la a 18 posiciones.

6. R.F.C.: Esc_ril_oir el registro Federal Contribuyentes de la persona servidora publica a 13
posiciones.

7. Lugar de nacimiento: Anotar el lugar donde nacio.

8. Domicilio, Calle y No.: Escribir el domicilio con el nombre de la calle y nimero.

9. Col. o Pob.: Colocar el nombre de la colonia a la que pertenece.

10. Del. o Mpio.: Anotar la Delegaciéon o Municipio al que pertenece.

1. C.P: Escribir el Cédigo Postal.

12. Estado: Anotar el nombre del Estado de su domicilio.

13. Tel. Casa : Anotar el nimero del teléfono con lada.

14. e-mail: Colocar el correo electrénico personal.

15. Dependencia: Anotar Colegio de Bachilleres del Estado de México.

16. Area de Adscripcién: Escribir la Unidad Académica o Administrativa a la que esta adscrita la persona
servidora publica.

17. Nivel y rango: Escribir N/A.

18. Teléfono de oficina : Anotar el numero del teléfono con lada.

19. e-mail: Colocar el correo electronico institucional.

20. Incorporacion al seguro: Colocar una “x” en el recuadro correspondiente a alta.

21. Primas basicas del | Colocar una “x” en el porcentaje a elegir.

asegurado:

22. Motivo: Colocar una “x” en el recuadro correspondiente a Incorporacion al Seguro.

23. Firma del Asegurado: Plasmar la firma de la persona servidora publica.

24, Fecha, Sello y Firma: Uso exclusivo de la Direccion General de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/06
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de la Némina para el pago de Prima Vacacional a las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres

del Estado de México.

OBJETIVO:

Mantener el cumplimiento de las condiciones estipuladas en el contrato laboral correspondiente de las personas servidoras publicas
del COBAEM, mediante la elaboracién de la nébmina para el pago de Prima Vacacional.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccién IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos. Funcion séptima. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 07 de enero de 2020.

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México. Capitulo 9, Articulos 54, 55, 56, y 57,
Depositado en la Junta de Conciliacién y Arbitraje el 18 de diciembre de 2018.

Contrato Colectivo de Trabajo. Clausulas 48, 49, 51, 52 y 53, Depositado en la Junta de Conciliacion y Arbitraje del Valle de
Toluca el 28 de septiembre de 2018.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como

la entrega recepcién de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Personal Administrativo:

Personal Docente:

Prima Vacacional:

Programacion de la
informacioén en el Sistema
de Némina:

Recibo de pago:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Las trabajadoras y los trabajadores que prestan sus servicios en funciones operativas de caracter
manual, material, administrativo, técnico, profesional no docente o de apoyo, realizando funciones
asignadas por sus superiores.

Las trabajadoras y los trabajadores que prestan sus servicios de docencia, investigacion y difusion
en el Colegio, los cuales cuentan con un contrato o nombramiento, mismo que menciona su
temporalidad.

Asignacion adicional a las personas servidoras publicas que tengan derecho a vacaciones, mismas
que se cubren de acuerdo a las condiciones establecidas en los convenios suscritos con las
organizaciones sindicales.

Movimientos de alta, baja y cambio de las personas servidoras publicas, faltas de asistencia y
puntualidad, estimulos por puntualidad, créditos de ISSEMYM y FONACOT, gratificaciéon especial,
pago de aplicacion de examenes extraordinarios, prima por afos de servicio, dia del servidor
publico y dia del maestro, canastilla de maternidad, licencias con y sin goce de sueldo, aguinaldo,
prima vacacional, entre otros conceptos; que afectan la realizacion de la nédmina.

Documento que el COBAEM entrega a las personas servidoras publicas, en el cual, se detallan
las percepciones y deducciones que percibié durante determinada quincena o periodo y que no
son susceptibles de impuestos.

PERIODICO OFICIAL
GACETA
66 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 11 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 109

Sistema Bancario: Sistema de transferencia electrénica por internet (Software instalado por la Institucion Bancaria),
para realizar la dispersién del pago quincenal a las diferentes cuentas de las personas servidoras
publicas del COBAEM.

Sistema de Néomina: Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacién contenida en el expediente de
“Movimientos de la Nomina de la Quincena” para generar de manera electronica la némina de la
quincena que corresponde y los recibos de pago de las personas servidoras publicas del
COBAEM.

Sueldo base diario: Resultado de dividir el sueldo base mensual, considerado en el tabulador autorizado por la
Secretaria de Finanzas, entre 30.4.

Unidades Académicas: Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia, del COBAEM.

Unidades Administrativas: Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su contrato
o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Transferencia electronica Transferencia electronica de dinero de las cuentas bancarias del COBAEM a las cuentas bancarias

de la némina: de las personas servidoras publicas del COBAEM, a través de los sistemas basados en ordenador
y sin la intervencion directa del personal del banco, para realizar el pago de némina del personal
adscrito al COBAEM.

COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacion
media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de formar
integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos, humanisticos
y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como asumir una actitud

responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la preservacion de la naturaleza y
de una vida util a la sociedad.

CEMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de
educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacién de calidad, mediante una eficiente
preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de adoptar una
actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

INSUMOS:

—  Calendario de Pagos, derivado del Programa Anual de Actividades del Departamento de Recursos Humanos.
RESULTADO:

— Nomina para el pago de Prima Vacacional de las Personas Servidoras Publicas del COBAEM.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento: Elaboraciéon Mensual de los Estados Financieros.
POLITICAS:

— La prima vacacional corresponde a un monto equivalente a doce dias y medio (12.5) de sueldo base diario para cada uno
de los periodos vacacionales, pagadera en la quincena inmediata anterior a ellos.

—  El célculo de la prima vacacional se determinara asi:

i SBM.

P.V.= X12.5
30.4

P.V.: Prima Vacacional
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S.B.P.M.: Sueldo Base Mensual

Las personas servidoras publicas de nuevo ingreso tendran derecho al pago de la Prima Vacacional s6lo después de haber
cumplido seis meses ininterrumpidos en el servicio del COBAEM.

Cuando exista suspensién de la relacién laboral en los términos del articulo 90 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios, al terminar ésta y reintegrarse al servicio, se tendra derecho a la parte proporcional de
dicha prestacion, segun el tiempo laborado en el periodo de que se trate. Dicha prestacion se pagara en los periodos
establecidos para ello.

El monto de la Prima Vacacional se pagara conforme al sueldo base que la persona servidora publica perciba en el momento
de su pago.

Es responsabilidad de la persona servidora publica, verificar que los datos plasmados en el Recibo de ndminay en el Recibo
de pago son correctos antes de firmar, y en caso de existir error, no debera firmar y tendra que notificarlo para realizar la

correccion correspondiente.

DESARROLLO:

Procedimiento: Elaboracién de la Némina para el Pago de Prima Vacacional a las Personas Servidoras Publicas del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de Recursos Humanos / Con base en el Calendario de pagos y las fechas del pago de Prima

Titular Vacacional del Programa Anual de Actividades del Departamento de
Recursos Humanos, da a conocer las fechas de pago de Prima
Vacacional en forma verbal a la persona responsable de némina de
Direccion General y/o Unidades Académicas para que realice los calculos
y el pago correspondiente.

2. Departamento de Recursos Humanos del Se entera de manera verbal de las fechas de pago de la Prima Vacacional,
COBAEM / Responsable de némina de crea una base de datos del personal administrativo y del personal
Direccion General y/o Unidades docente, la cual contiene nimero de empleado, nombre completo, fecha
Académicas de ingreso, adscripcion, puesto, nimero de horas clase impartidas por

mes y sueldo base quincenal, y realiza los calculos correspondientes.

3. Departamento de Recursos Humanos del Programa en el sistema de ndmina el pago de la Prima Vacacional
COBAEM / Responsable de némina de aplicando las férmulas del calculo de Prima Vacacional que marca la
Direccion General y/o Unidades normatividad para cada una de las categorias del personal, considerando
Académicas el sueldo base diario.

4. Departamento de Recursos Humanos del Una vez elaborada la ndmina de la Prima Vacacional, comunica
COBAEM / Responsable de némina de verbalmente a la persona titular del Departamento de Presupuesto y
Direccion General y/o Unidades Contabilidad el monto total de la ndmina a pagar por Prima Vacacional,
Académicas con la finalidad de asegurar la disponibilidad del recurso.

5. Departamento de Presupuesto y Se entera de manera verbal del monto a pagar por Prima Vacacional,
Contabilidad/Titular asegura la disponibilidad de recursos, e informa verbalmente a la persona

responsable de némina de Direccién General y/o Unidades Académicas
sobre la disponibilidad presupuestal y liquida para el pago de la Prima
Vacacional.

6. Departamento de Recursos Humanos del Se entera de manera verbal de la disponibilidad presupuestal y liquida e
COBAEM / Responsable de némina de informa a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos para
Direccion General y/o Unidades que otorgue la autorizacion de la transferencia electronica a las cuentas
Académicas bancarias de las personas servidoras publicas del COBAEM.

7. Departamento de Recursos Humanos / Se entera de la disposicion presupuestal para el pago de la Prima
Titular Vacacional y autoriza de forma verbal a la persona responsable de

némina de Direccidon General y/o Unidades Académicas, la transferencia
electrénica del pago de la némina de la Prima Vacacional a las cuentas
bancarias de las personas servidoras publicas del COBAEM.

8. Departamento de Recursos Humanos del Recibe autorizacion de manera econdomica y realiza la transferencia

COBAEM / Responsable de némina de
Direccion General y/o Unidades
Académicas

electronica de la némina de la Prima Vacacional a las cuentas individuales
de las personas servidoras publicas del COBAEM, mediante el portal
bancario, de acuerdo al monto correspondiente a pagar a cada persona
servidora publica.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

9. Departamento de Recursos Humanos del Realiza el cierre de la ndmina e imprime la nébmina de Prima Vacacional
COBAEM /Responsable de némina de en tres tantos, el 1er. tanto para acuse de recibido, el 2do., tanto lo
Direccion General y/o Unidades entrega a la persona titular del Departamento de Presupuesto y
Académicas Contabilidad y el 3er. tanto lo entrega de manera econdémica a la persona

responsable de entregar la nébmina a las Unidades Académicas.

10. Departamento de Presupuesto y Recibe la impresion de la ndmina del pago de la Prima Vacacional, sella
Contabilidad/Titular de recibido y regresa, se entera y realiza la afectacion contable y

presupuestal, en las pdlizas de ingresos, egresos y diario.
Se conecta con el actividad: Elaboracion Mensual de los Estados
Financieros.

1. Departamento de Recursos Humanos del Obtiene acuse de recibido de la impresién de la némina del pago de la
COBAEM / Responsable de némina de Prima Vacacional, archiva e imprime en dos tantos los recibos de pago de
Direccion General y/o Unidades la Prima Vacacional y determina:

Académicas ¢Los recibos son de personal adscrito a la Direccion General o
Unidades Académicas?

12. Departamento de Recursos Humanos del Los recibos son de personal adscrito a la Direcciéon General.
COBAEM /Responsable de némina de . .

Direccion General y/o Unidades Entrgga de manera econémica los dos tantos de los recibos de pago de
Académicas Ia’Pr_|ma Vac_amon_a,ll a la persona responsable de entregar los recibos de
némina de Direccion General).

13. Departamento de Recursos Humanos del Recibe de manera econdmica los dos tantos de los recibos de pago de la
COBAEM / Responsable de entregar los Prima Vacacional y entrega a las personas servidoras publicas que estén
recibos de ndmina de Direccidon General adscritas a la Direccion General, obtiene firma de recibido en copia y

archiva.

14. Persona Servidora Publica adscrita a la Obtiene el recibo de pago de la Prima Vacacional, firma acuse y devuelve,
Direccion General se entera y archiva para su control.

15. Departamento de Recursos Humanos del Los recibos son de personal adscrito a las Unidades Académicas.
COBAEM / Responsable de némina de - . .
Direccion General y/o Unidades Entrega de manera economica los recibos de pago cje .Ia Prima
Académicas Vac;acnonal a Ig persona responsaple dg ’entregar 'Ia _nomina a .Ias

Unidades Académicas, anexando la impresién de la némina de la Prima
Vacacional.

16. Departamento de Recursos Humanos del Recibe de manera econdmica impresion de la ndmina y los dos tantos de
COBAEM / Responsable de entregar la los recibos de pago, genera el formato “Acuse para entregar la némina a
némina a las Unidades Académicas las Unidades Académicas” (FO-DRH-02), turna impresion de la nébmina

de la Prima Vacacional junto con los recibos de pago a la persona
responsable de némina de las Unidades Académicas y archiva el formato
“Acuse para entregar la nomina a las Unidades Académicas” (FO-DRH-
02), previa firma de recibido.

17. Responsable de némina de las Unidades Recibe la impresion de la ndmina del pago de Prima Vacacional y los

Académicas recibos de pago, firma de recibido en el formato “Acuse para entregar la
némina a las Unidades Académicas” (FO-DRH-0O2) y devuelve, entrega a
las personas servidoras publicas adscritas a las Unidades Académicas, el
recibo de pago de la Prima Vacacional y solicita firma de recibido en copia
y archiva.

18. Persona Servidora Publica adscrita a las Obtiene el recibo de pago de la Prima Vacacional, firma de recibido en el
Unidades Académicas. segundo tanto del recibo de pago y entrega a la persona responsable de

némina de las Unidades Académicas, archiva recibo de pago para su
control.

19. Responsable de nédmina de las Unidades Obtiene acuses en los recibos de pago de la Prima Vacacional y archiva.

Académicas

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE PRIM A VACACIONAL A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL E STADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
TITULAR

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL
COBAEM / TITULAR

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA DIRECCIGN GENERAL

INICIO

CON BASE EN EL CALENDARIO DE PAGOS
Y LAS FECHAS DEL PAGO DE PRIMA
VACACIONAL DEL PROGRAMA ANUAL DE
ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, DA A CONOCER
LAS FECHAS DE PAGO DE PRIMA
VACACIONAL, PARA LA REALIZACION DE

l0S  CALCULOS Y EL  PAGO
CORRESPONDIENTE.

) 4

SE ENTERA DE LAS FECHAS DE PAGO DE
LA PRIMA VACACIONAL. CREAUNA BASE
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DEL
PERSONAL DOCENTE Y REALIZA LOS
CALCULOS CORRESPONDIENTES.

PROGRAMA EN EL SISTEMA NOMINA EL
PAGO DE LA PRIMA VACACIONAL
APLCANDO  LAS  FORMULAS  DEL
CALCULO DE PRIMA VACACIONAL QUE
MARCA LA NORMATIVIDAD PARA CADA
UNA DE LAS CATEGORIAS DEL
PERSONAL, CONSIDERANDO EL SUELDO
BASE DIARIO.

UNA VEZ ELABORADA LA NOMINA DE LA
PRIMA  VACACIONAL COMUNICA AL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD EL
MONTO TOTAL DE LANGMINA A PAGAR
POR LA PRIMA VACACIONAL, CON LA
FINALIDAD ~ DE  ASEGURAR LA
DISPONIBILIDAD DEL RECURSO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NGOMINA PARA EL PAGO DE PRIMA VACACIONAL ALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL E STADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
TITULAR

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL
COBAEM / TITULAR

PERSONA SERVIDORA P UBLICA ADSCRITA A LA DIRECCIGN GENERAL

SE ENTERA E INFORMA A LA PERSONA
TITULAR DEL  DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS HUMANOS ~ PARA  QUE

AUTORIZA LA TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DEL PAGO DE LA PRIMA
VACACIONAL A LAS CUENTAS BANCARIAS
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

OTORGUE LA AUTORIZACION DE LA
TRANSFERENCIA ELECTRONICA A LAS
CUENTAS BANCARIAS DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL COBAEM.

) 4

DEL COBAEM.

REALIZA A TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DEL PAGO DE LA PRIMA
VACACIONAL A LAS  CUENTAS
INDIVIDUALES  DE  LAS  PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL COBAEM.

REALIZA EL CIERRE DE LA NOMINA E
IMPRIME LA NOMINA DE LA PRIMA
VACACIONAL EN TRES TANTOS Y LOS

ASEGURA LA DISPONIBILIDAD ~ DE
RECURSOS, E INFORMA SOBRE LA
DISPONIBILUDAD ~ PRESUPUESTAL Y
LIQUIDA PARA EL PAGO DE LA PRIMA
VACACIONAL.

ENTREGA.

SELLA DE RECIBIDO LA IMPRESION DE LA
NOMINA DEL PAGO DE LA PRIMA
VACACIONAL Y REGRESA. SE ENTERA Y
REALIZA LA AFECTACION CONTABLE Y

PRESUPUESTAL EN LAS POLIZAS DE LOS
INGRESOS Y EGRESOS Y DIARIO.
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PROCEDIM IENTO: ELABORACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE PRIMA VACACIONAL ALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL E STADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERALY/O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD DEL

COBAEM / TITULAR PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA DIRECCION GENERAL

IMPRIME EN DOS TANTOS LOS RECIBOS
DE PAGO DE LA PRIMA VACACIONAL Y
DETERMINA:

UNIDADES
ACADEMICAS

¢LOS RECIBOS SON DE PERSONAI
ADSCRITO ALADIRECCION GENERAL
O LAS UNIDADES ACADEMICAS?

DIRECCION
GENERAL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

RESPONSABLE DE ENTREGAR LOS RECIBOS DENGMINA DE
DIRECCION GENERAL

) 4

ENTREGA LOS DOS TANTOS DE LOS
RECIBOS DE PAGO DE LA PRIMA
VACACIONAL.

b 4

ENTREGA A LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS ADSCRITAS A LA DIRECCION
GENERAL, OBTIENE FIRMA DE RECIBIDO
EN COPIAY ARCHIVA.

FIRMA ACUSE DE Y DEVUELVE, SE
ENTERA YARCHIVA PARASU CONTROL.

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE ENTREGAR LA NOMINA ALAS UNIDADES

ACADEMICAS
ENTREGA LOS RECIBOS DE PAGO DE LA
PRIMA VACACIONAL, ANEXANDO LA ) i
IMPRESION DE LANOMINA DELA PRIMA RESPONSABLE DE NOMINA DE LA UNIDADES ACADEMICAS
VACIONAL » 1

Ll

GENERA “ACUSE PARA ENTREGAR LA
NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS”
(FO-DRH-02) TURNA Y ARCHIVA EL
FORMATO DE ACUSE PREVIA FIRMA DE
RECIBIDO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE PRIMA VACACIONAL ALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL E STADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LAS UNIDADES
ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

TITULAR RESPONSABLE DE NOMINA DE LA UNIDADES ACADEMICAS

\/

FIRMA DE RECIBIDO EN “ACUSE PARA
ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES
ACADEMICAS” (FO-DRH-02) Y DEVUELVE,
ENTREGA A LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS ADSCRITOS A LAS UNIDADES
ACADEMICAS, EL RECIBO DE PAGO DE LA
PRIMA VACACIONAL Y SOLICITA FIRMA
DE RECIBIDO EN COPIA YARCHIVA.

FIRMA DE RECIBIDO Y ENTREGA,
ARCHIVA RECIBO DE PAGO PARA SU » 19
CONTROL. v

ARCHIVA ACUSES DE LOS RECIBOS DE
PAGO DE LAPRIMA VACACIONAL

e
-0

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— El formato acuse para entregar la ndomina a las Unidades Académicas (FO-DRH-02) se genera a través del Sistema de

Noémina.
PERIODICO OFICIAL
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FORMATO: “ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS.”

(FO-DRH-02)

I Eatano oe '?usmco EE}UCA,C'&N = . Subsecretaria de Educacidn

HMadia Suparior

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS

Quincena (1):

x| e | | e e
[4)
(FO-DHR-02)
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS”
(FO-DRH-02)
OBJETIVO: Registrar la entrega de la nébmina a las Unidades Académicas, y tener un comprobante de la misma.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se resguarda en el Departamento de Recursos Humanos.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1.- QUINCENA: Asentar la quincena a la que corresponde la Nomina.
2.- No.: Colocar el Numero del Plantel y/o CEMSAD.
3.- PLANTEL/CEMSAD: Escribir el nombre del Plantel o CEMSAD, segun corresponda.
4.- No. DE PERSONAS Anotar el numero de personas trabajadoras que vienen en la nomina
TRABAJADORAS: correspondiente a recibir.
5.- NOMBRE: Escribir el nombre completo de la persona que recibe la némina.
6.- FIRMA: Plasmar la firma de la persona que recibe la nédmina.
7.- FECHA: Colocar la fecha en que se recibe la nomina.
8.- CARGO: Anotar el cargo de la persona que recibe la nomina.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/07
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de la Nomina para el Pago de Aguinaldo a las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del

Estado de México.
OBJETIVO:

Mantener el cumplimiento de las condiciones estipuladas en el contrato laboral correspondiente de las personas servidoras publicas
del COBAEM, en lo referente al pago de aguinaldo, mediante la elaboracion de la némina para el pago de Aguinaldo.

REFERENCIAS:

- Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las

Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccién IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos. Funcion séptima. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 07 de enero de 2020.

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México. Articulos 58, 59, 60, y 61. Depositado en
la Junta de Conciliacion y Arbitraje el 18 de diciembre de 2018.

Contrato Colectivo de Trabajo. Clausulas 42, 43, 44 y 45, Depositado en la Junta de Conciliacion y Arbitraje del Valle de
Toluca el 18 de septiembre de 2018.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como

la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:
Aguinaldo:

Programacion de la
informacion en el sistema
de némina:

Recibo de pago:

Sistema Bancario:

Sistema de Némina:

Sueldo base diario:

Unidades Académicas:

Unidades Administrativas:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Asignacion econémica a que tienen derecho las personas servidoras publicas conforme a la
normatividad vigente. Esta asignacion se cubre de acuerdo a las condiciones establecidas en los
convenios suscritos con las organizaciones sindicales.

Movimientos de alta, baja y cambio de las personas servidoras publicas, faltas de asistencia y
puntualidad, estimulos por puntualidad, créditos de ISSEMYM y FONACOT, gratificacion especial,
pago de aplicacién de examenes extraordinarios, prima por afios de servicio, dia del Servidor
Publico y dia del maestro, canastilla de maternidad, licencias con y sin goce de sueldo, aguinaldo,
prima vacacional, entre otros conceptos; que afectan la realizacion de la némina.

Documento que el COBAEM entrega a las personas servidoras publicas, en el cual, se detallan
las percepciones y deducciones que percibié durante determinada quincena o periodo y que no
son susceptibles de impuestos.

Sistema de transferencia electrénica por internet (Software instalado por la Instituciéon Bancaria),
para realizar la dispersion del pago quincenal a las diferentes cuentas de las personas servidoras
publicas del COBAEM.

Programa de cémputo que facilita y agiliza las operaciones de calculo de ndmina, impuestos de
las trabajadoras y los trabajadores y, genera reportes y recibos, realiza enlaces con bancos, entre
muchas otras operaciones.

Resultado de dividir el sueldo base mensual, considerado en el tabulador autorizado por la
Secretaria de Finanzas, entre 30.4.

Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios, de conformidad con su contrato
o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
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Transferencia electrénica Transferencia electronica de dinero de las cuentas bancarias del COBAEM a las cuentas
de la némina: bancarias de las personas servidoras publicas del COBAEM, a través de los sistemas basados

en ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco, para realizar el pago de ndémina
del personal adscrito al COBAEM.

COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacion

media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de formar
integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos, humanisticos
y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como asumir una actitud
responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la preservacién de la naturaleza y
de una vida util a la sociedad.

CEMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de

educacién media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacion de calidad, mediante una eficiente
preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de adoptar una
actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

INSUMOS:

Calendario de Pagos, derivado del Programa Anual de Actividades del Departamento de Recursos Humanos.

RESULTADO:

Noémina correspondiente al pago de aguinaldo de las Personas Servidoras Publicas del COBAEM elaborada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboraciéon Mensual de los Estados Financieros.

POLITICAS:

El pago del aguinaldo correspondera a 60 dias de sueldo base diario, sin deduccién alguna, cuando se ha trabajado durante
el afio calendario; pagadero en dos exhibiciones, la primera de ellas al inicio del primer periodo vacacional consistente en
20 dias y la segunda a mas tardar el dia 15 de diciembre del afio que corresponda siendo de 40 dias.

El calculo del aguinaldo se pagara considerando el sueldo base mensual que la persona servidora publica perciba en el
mes de noviembre de cada afio. Si el adelanto de 20 dias se pagd sobre sueldo base distinto, se debera hacer el ajuste
correspondiente, con la siguiente formula:

i SBM. 7§

Aguinaldo = — x60 - Adelanto de Aguinaldo
30.4

S.B.M. = Sueldo Base Mensual, del mes de noviembre.

Para el caso del Adelanto de Aguinaldo, consistente en 20 dias, debera calcularse con la siguiente formula:

i SBM. y
Adelanto de Aguinaldo = — x20
304

S.B.M. = Sueldo Base Mensual.

Cuando la persona servidora publica no hubiera trabajado todo el afio calendario, tendra derecho al pago proporcional del
aguinaldo, correspondiente al tiempo laborado.

El pago del aguinaldo correspondera a los dias efectivamente trabajados, las personas servidoras publicas que hayan
disfrutado de licencia sin goce de sueldo no tendran derecho al pago del tiempo durante el cual disfrutaron de la licencia.

Es responsabilidad de la persona servidora publica, verificar que los datos plasmados en el recibo de nébmina y en el recibo
de pago sean correctos antes de firmar, y en caso de existir error, no debera firmar y tendra que notificarlo para realizar la
correccion correspondiente.
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DESARROLLO:

Procedimiento: Elaboracién de la Némina para el Pago de Aguinaldo a las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO

ACTIVIDAD

Departamento de Recursos Humanos
[Titular

Con base en el Calendario de pagos del Programa Anual de Actividades del
Departamento de Recursos Humanos, establece las fechas del pago de
aguinaldo: 20 dias de anticipo antes del inicio del primer periodo vacacional
y 40 dias a mas tardar el 15 de diciembre del afio que corresponda, y las da
a conocer en forma verbal a la persona responsable de nébmina de Direccion
General y/o Unidades Académicas para que realice los célculos y el pago
de aguinaldo.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM /Responsable de ndmina
de Direccion General y/o Unidades
Académicas

Se entera de manera verbal de las fechas de pago de aguinaldo, crea una
base de datos del personal administrativo, de confianza y del personal
docente, con el nimero de empleado, nombre completo, fecha de ingreso,
adscripcion, puesto, numero de horas clase impartidas por mes y sueldo
base quincenal y realiza los céalculos correspondientes.

Programa en el sistema de néminas, aplicando las férmulas del calculo, el
aguinaldo que marca la normatividad, considerando el sueldo base diario.

Obtiene la cantidad a pagar por el importe total de la ndmina de Aguinaldo
e informa verbalmente a la persona titular del Departamento de Presupuesto
y Contabilidad el monto total de la ndmina a pagar, con la finalidad de
asegurar la disponibilidad del recurso.

Departamento de Presupuesto y
Contabilidad / Titular

Se entera de manera verbal del monto a pagar por Aguinaldo, asegura la
disponibilidad de recursos e informa verbalmente a la persona responsable
de némina de Direccion General y/o Unidades Académicas sobre la
disponibilidad presupuestal y liquida para el pago de aguinaldo.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM / Responsable de
némina de Direccion General y/o
Unidades Académicas

Se entera de la disponibilidad presupuestal y liquida para el pago de
aguinaldo, e informa de manera verbal a la persona titular del Departamento
de Recursos Humanos para que otorgue la autorizacion de la transferencia
electronica a las cuentas bancarias de las personas servidoras publicas del
COBAEM.

Departamento de Recursos Humanos/
Titular

Se entera de la disponibilidad presupuestal y liquida para el pago de
aguinaldo y autoriza de forma verbal a la persona responsable de némina
de Direccion General y/o Unidades Académicas, la transferencia electrénica
del pago de la ndmina del aguinaldo a las cuentas bancarias de las personas
servidoras publicas del COBAEM.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM / Responsable de
némina de Direccion General y/o
Unidades Académicas

Recibe autorizacion de forma verbal para la transferencia del pago de
aguinaldo y realiza la transferencia electrénica de la némina del pago de
aguinaldo a las cuentas individuales de las personas servidoras publicas del
COBAEM, mediante el portal bancario, de acuerdo al monto
correspondiente a pagar a cada persona servidora publica.

Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM /Responsable de ndmina
de Direccion General y/o Unidades
Académicas

Realiza el cierre de la némina e imprime la ndémina de aguinaldo en tres
tantos, el 1er. tanto para acuse de recibido, el 2do. tanto lo entrega a la
persona titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad y el 3er.
tanto lo entrega de manera econdémica a la persona responsable de entregar
la némina a las Unidades Académicas.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

8. Departamento de Presupuesto y Recibe la impresion de la nomina del pago de Aguinaldo, sella de recibido y

Contabilidad / Titular devuelve, se entera y con base en la némina realiza la afectacion contable
y presupuestal.
Se conecta con el procedimiento: Elaboracion Mensual de los Estados
Financieros.

9. Departamento de Recursos Humanos Obtiene acuse de recibido de la impresiéon de la némina del pago de
del COBAEM /Responsable de ndmina Aguinaldo, archiva e imprime dos tantos de los recibos de pago de
de Direccién General y/o Unidades aguinaldo y determina:

Académicas
! ¢Los recibos son de personal adscrito a la Direccion General o las
Unidades Académicas?

10. Departamento de Recursos Humanos Los recibos son de personal adscrito a la Direccion General.
del COBAEM / Responsable de E os d de | ibos d d inaldo d
nomina de Direccion General y/o ntrega_ os dos tantos de los recibos de pago de aguinaldo e manera
Unidades Académicas econdmica a la persona responsable de entregar los recibos de némina de

Direccion General.

1. Departamento de Recursos Humanos Recibe de manera econdémica los dos tantos de los recibos de pago de
del COBAEM / Responsable de aguinaldo y entrega a las personas servidoras publicas que estén adscritas
entregar los recibos de ndmina de a Direccion General, obtiene firma de recibido en copia y archiva.
Direccion General

12. Persona Servidora Publica adscrita a Obtiene el recibo de pago de aguinaldo, firma acuse y devuelve, se entera
Direccion General y archiva para su control.

13. Departamento de Recursos Humanos Los recibos son de personal adscrito a las Unidades Académicas.
del COBAEM /Responsable de ndmina
de Direccion General y/o Unidades
Académicas Entrega los dos tantos de los recibos de pago de aguinaldo de manera

econdmica a la persona responsable de entregar la nédmina a las Unidades
Académicas, anexando la impresion de la ndmina del aguinaldo.

14. Departamento de Recursos Humanos Recibe de manera econémica impresion de la némina y los dos tantos de
del COBAEM/ Responsable de los recibos de pago de aguinaldo, genera el formato “Acuse para entregar
entregar la némina a las Unidades la némina a las Unidades Académicas” (FO-DRH-02), entrega impresion de
Académicas la nébmina y los dos tantos de los recibos de pago de aguinaldo a la persona

responsable de némina de las Unidades Académicas y archiva el formato
“Acuse para entregar la ndmina a las Unidades Académicas” (FO-DRH-02),
previa firma de recibido.

15. Responsable de ndmina de las Recibe impresion de la némina y los dos tantos de los recibos de pago de
Unidades Académicas aguinaldo, firma de recibido en el formato “Acuse para entregar la némina a

las Unidades Académicas” (FO-DRH-O2) y devuelve, entrega a las
personas servidoras publicas adscritas a las Unidades Académicas, el
recibo de pago de aguinaldo y solicita firma de recibido en copia. Archiva
impresion de la némina.

16. Persona Servidora Publica adscrita a Obtiene el recibo de pago de aguinaldo, firma en el segundo tanto del recibo
las Unidades Académicas. de pago y entrega a la persona responsable de némina de las Unidades

Académicas, archiva recibo de pago para su control.

17. Responsable de ndmina de las Obtiene acuses de en los recibos de pago de aguinaldo y archiva.

Unidades Académicas
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE AGUINALDO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / . )
DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / TITULAR RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O UNIDADES DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD / PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A DIRECCION
ACADEMICAS TITULAR GENERAL

INICIO

CON BASE EN EL CALENDARIO DE PAGOS DEL
PROGRAMA ANUAL DE  ACTIVIDADES  DEL
DEPARTAMENTO ~ DE  RECURSOS  HUMANOS,
ESTABLECE LAS FECHAS DEL PAGO DE AGUINALDO:
20 DIAS DE ANTICIPO ANTES DEL INICIO DEL PRIMER
PERIODO VACACIONAL Y 40 DIAS A MAS TARDAR EL
15 DE DICIEMBRE DEL ARO QUE CORRESPONDA, Y
IAS DA A CONOCER PARA QUE REALICE LOS
CALCULOS Y EL PAGO DE AGUINALDO.

) 4

SE ENTERA DE LAS FECHAS DE PAGO DEAGUINALDO,
CREA UNA BASE DE DATOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, DE CONFIANZA Y DEL PERSONAL
DOCENTE, CON EL NUMERO DE EMPLEADO,
NOMBRE ~COMPLETO, FECHA DE  INGRESO,
ADSCRIPCION, PUESTO, NUMERO DE HORAS CLASE
IMPARTIDAS POR MES Y SUELDO BASE QUINCENAL, Y
REALIZALOS CALCULOS CORRESPONDIENTES.
PROGRAMA EN EL SISTEMA DE NOMINAS,
APLICANDO LAS FORMULAS DEL CALCULO, EL
AGUINALDO QUE MARCA LA NORMATIVIDAD,
CONSIDERANDO EL SUELDO BASE DIARIO.

OBTIENE LA CANTIDAD A PAGAR POR EL IMPORTE
TOTAL DE LA NOMINA DE AGUINALDO E INFORMA
EL MONTO TOTAL DE LA NOMINA A PAGAR, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DEL
RECURSO.

) 4

SE ENTERA DEL MONTO A PAGAR POR AGUINALDO,
ASEGURA LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS E
INFORMA VERBALMENTE SOBRE LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Y LIQUIDA PARA EL PAGO DE
1 ¢ AGUINALDO.

SE ENTERA DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y
LIQUIDA PARA EL PAGO DE AGUINALDO, E INFORMA
PARA QUE OTORGUE LA AUTORIZACION DE LA
TRANSFERENCIA ELECTRONICA A LAS CUENTAS
BANCARIAS DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS
SERVIDORES P UBLICOS DEL COBAEM.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIGN DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE AGUINALDO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / . )
DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / TITULAR RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O UNIDADES DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD / PERSONA SERVIDORAP UBLICA ADSCRITA A DIRECCION
; TITULAR GENERAL
ACADEMICAS
SE ENTERA DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y
LIQUIDA PARA EL PAGO DE AGUINALDO Y AUTORIZA
DE FORMA VERBAL, LA  TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DEL PAGO DE LA NOMINA DEL .
AGUINALDO A LAS CUENTAS BANCARIAS DE LAS P 6
SERVIDORAS PUBLICAS Y DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL COBAEM.
RECIBE AUTORIZACION DE FORMA VERBAL PARA LA
TRANSFERENCIA DEL PAGO DE AGUINALDO Y
REALIZA LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE LA
NOMINA DEL PAGO DE AGUINALDO A LAS CUENTAS
INDIVIDUALES DE LAS SERVIDORAS PUBLICAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL COBAEM, MEDIANTE EL
PORTAL BANCARIO, DE ACUERDO AL MONTO
CORRESPONDIENTE A PAGAR A CADA SERVIDORA
PUBLICA O SERVIDOR PUBLICO.
REALIZA EL CIERRE DE LA NOMINA E IMPRIME LA
NGMINA DE AGUINALDO EN TRES TANTOS, EL 1ER.
TANTO PARA ACUSE DE RECIBIDO, EL 2D0. TANTO
L0 ENTREGA A LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
Y EL 3ER. TANTO LO ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA A LA O AL ANAUSTA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
COBAEM (RESPONSABLE DE ENTREGAR LA NOMINA
ALAS UNIDADES ACADEMICAS).
RECIBE LA IMPRESION DE LA NOMINA DEL PAGO DE
AGUINALDO, SELLA DE RECIBIDO Y DEVUELVE, SE
ENTERA Y CON BASE EN LA NOMINA REALIZA LA
AFECTACION CONTABLE Y PRESUPUESTAL. SE
CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
SE CONECTA CON B
PROCEDIMIENTO  DE
“ELABORACION
MENSUAL  DE  LOS
ESTADOS
FINANCIEROS”.
Y
:B
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PROCEDIM IENTO: ELABORACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE AGUINALDO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / TITULAR

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCIGN GENERAL Y/O UNIDADES
ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DEPRESUPUESTO Y CONTABILIDAD /
TITULAR

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL
COBAEM / RESPONSABLE DE ENTREGAR LOS RECIBOS
DE NOMINADEDIRECCION GENERAL

OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO DE LA IMPRESION DE
LA NGMINA DEL PAGO DE AGUINALDO, ARCHIVA E
IMPRIME DOS TANTOS DE LOS RECIBOS DE PAGO DE
AGUINALDO Y DETERMINA:

UNIDADES ACADEMICAS,

£L0S RECIBOS SON DEPERSONAL ADSCRITO A
LA DIRECCIGN GENERAL O UNIDADES
ACADEMICAS?

DIRECCION
GENERAL

ENTREGA LOS DOS TANTOS DE LOS RECIBOS DE
PAGO DE AGUINALDO.

ENTREGA LOS DOS TANTOS DE LOS RECIBOS DE
PAGO DE AGUINALDO, ANEXAN DO LA IMPRESION DE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A DIRECCION
GENERAL

v

RECIBE DE MANERA ECONOMICA LOS DOS
TANTOS DE LOS RECIBOS DE PAGO DE
AGUINALDO Y ENTREGA, OBTIENE FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIAY ARCHIVA

12 ¢

OBTIENE EL RECIBO DE PAGO DE AGUINALDO,
FIRMA ACUSE, Y DEVUELVE, SE ENTERA Y
ARCHIVAPARA SU CONTROL.

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL
COBAEM/ RESPONSABLE DE ENTREGAR LA NOMINA A
LAS UNIDADES ACADEMICAS

LA NOMINA DEL AGUINALDO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE AGUINALDO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / TITULAR PERSONA SEIVIDORAPAgILJI(E:;Ig:CRITA ALASUNIDADES RESPONSABLE DE NOMINA DE LAS UNIDADES ACADEMICAS COBAEM/ RESPONSABLE DE ENTREGAR LA NOMINA A
: LAS UNIDADES ACADEMICAS

%
()

RECIBE IMPRESION DE LA NOMINA Y LOS DOS
TANTOS DE LOS RECIBOS DE PAGO DE
AGUINALDO, GENERA EL FORMATO (FO-DRH-02),
15 : ENTREGA IMPRESION DE LA NOMINA Y LOS DOS
TANTOS DE LOS RECIBOS DE PAGO DE
AGUINALDO Y ARCHIVA EL FORMATO (FO-DRH-
02), PREVIA FIRMA DERECIBIDO.

RECIBE IMPRESION DE LA NOMINA Y LOS DOS
TANTOS DE LOS RECIBOS DE PAGO DE AGUINALDO,
FIRMA DE RECIBIDO EN EL FORMATO (FO-DRH-02) Y
DEVUELVE, ENTREGA A LOS ADSCRITOS A LAS
UNIDADES ACADEMICAS, EL RECIBO DE PAGO DE
AGUINALDO Y SOLICITA FIRMA DE RECIBIDO EN
16 ¢ COPIA.

ARCHIVAIMPRESIGON DE LA NOMINA.

OBTIENE EL RECIBO DE PAGO DE AGUINALDO,
FIRMA EN EL SEGUNDO TANTO DEL RECIBO DE
PAGO Y ENTREGA, ARCHIVA RECIBO DE PAGO
PARA SU CONTROL.

OBTIENE ACUSES DE EN LOS RECIBOS DE PAGO DE
AGUINALDO Y ARCHIVA.

S

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Formato acuse para entregar la ndmina a las Unidades Académicas (FO-DRH-02).
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FORMATO: “ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS.” (FO-DRH-02)

F s '?uns)uco EDUCAC":’N = i Subsecretaria de Educacidn

HMadia Supasricr

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS

Quincena (1):

HO. E
FERSOMAS
Mo ARES f PLANTEL HOMERE FIRMA FECHA CARGO
() e TRABAIAD 053 (&3 e @)
N
(FO-DHR-02)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “ACUSE PARA ENTREGAR LA NOMINA A LAS UNIDADES ACADEMICAS”
(FO-DRH-02)
OBJETIVO: Registrar la entrega de la nébmina a las Unidades Académicas, y tener un comprobante de la misma.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en original y se resguarda en el Departamento de Recursos Humanos.
NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1.- QUINCENA: Asentar la quincena a la que corresponde la Nomina.
2.- No.: Colocar el Numero del Plantel y/o CEMSAD.
3.- PLANTEL/CEMSAD: Escribir el nombre del Plantel o CEMSAD, segun corresponda.
4.- No. DE PERSONAS Anotar el numero de personas trabajadoras que vienen en la nomina
TRABAJADORAS: correspondiente a recibir.
5.- NOMBRE: Escribir el nombre completo de la persona que recibe la némina.
6.- FIRMA: Plasmar la firma de la persona que recibe la nédmina.
7.- FECHA: Colocar la fecha en que se recibe la nomina.
8.- CARGO: Anotar el cargo de la persona que recibe la nomina.
edomex.gob.mx PERgzzoEt_zlf;\chL
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/08
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Capacitacion del Personal Administrativo y Directivo del Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).
OBJETIVO:

Fortalecer los conocimientos tedricos y practicos aplicables a las funciones, especialidades y naturaleza de sus puestos, mediante la
capacitacion y actualizacién del personal administrativo y directivo del Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo, Titulo Cuarto: Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones, Capitulo I:
Obligaciones de los Patrones, Articulo 132, Fraccion XV, Capitulo 11l BIS De la Productividad, Formacion y Capacitacion de
los Trabajadores, Articulo 153-A, 153-B, 153-D, Titulo Séptimo: Relaciones Colectivas de Trabajo, Capitulo Il Contrato
Colectivo de Trabajo, Articulo 391, Fracciones VIl y VIII. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970. Reformas y
adiciones.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, Titulo Segundo: Del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maestros, Capitulo Ill: De los Ambitos de Competencia, Articulo 16, Fraccion Ill. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de septiembre de 2019.

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
88, Fraccion IX, Titulo Cuarto: De las Obligaciones de las Instituciones Publicas, Capitulo I: De las Obligaciones en General,
Articulo 98, Fraccién IX, Capitulo II: Del Sistema de Profesionalizacién de los Servidores Publicos Generales, Articulos 100,
101, 102, 103,104, 105. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998. Reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014. Reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos, Funcién 1. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 07 de enero de 2020. Reformas y adiciones.

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México. Capitulo XlI: De los Derechos, Obligaciones
y Prohibiciones de los Trabajadores, Articulo 72 VII, Capitulo XV: De la Capacitacion y Desarrollo, Articulo 85, 86, 87.
Depositado en la Junta de Conciliacién y Arbitraje el 18 de diciembre de 2018. Reformas y adiciones.

Convenio de Sueldo y Prestaciones del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado XV.- De la capacitacion y
desarrollo, Articulos del 118 al 128. Depositado en la Junta de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca el 01 de diciembre
de 2022. Reformas y adiciones.

Oficio namero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para su uso organizacional,
programético-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Capacitacion y Actualizacion: Fomentar otros aprendizajes que contribuyan a desarrollar una base cultural que
comprenda otros saberes y que abone al desarrollo integral del personal.

Encuesta de Clima Laboral: Encuesta aplicada al personal Administrativo y Directivo del COBAEM, Implementada por
el Departamento de Organizacion Innovacién y Calidad.

Estudio de Mercado: Proceso realizado para indagar en las preferencias de potenciales compradores o
interesados en un producto o servicio para tener un panorama claro que garantice la toma
de decisiones acertadas.

Instituto de Profesionalizacion: Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de México que tiene por objeto Planear, organizar, ejecutar, coordinar y evaluar el Sistema
de Profesionalizacion de las personas servidoras publicas, promoviendo acciones de
formacion y desarrollo que fortalezcan las competencias laborales para mejorar la calidad
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Personal Administrativo:

Personal Directivo:

Plantel:

Programa General de
Profesionalizacion:

Programa Anual de Capacitacion:

Programa Anual de Capacitacion
Administrativa:

Proveedor de Cursos de
Capacitacion:

Unidades Administrativas:

Centro EMSAD:

COBAEM:

DNP:

NOM-035-STPS-2018:

INSUMOS:

y atencion en la prestacion de los servicios que les corresponde proporcionar al poder
Ejecutivo Estatal.

Personas que desempefian un empleo, cargo o comisién subordinado de caracter no
docentes, en los entes publicos.

Personas que desempefian un empleo, cargo o comision subordinado de carécter no
docentes y que por la naturaleza de sus funciones son trabajadores de confianza.

Unidad Académica adscrita al COBAEM, que instrumentan la modalidad de Bachillerato
General.

Resultado que emite el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de México, derivado de la Deteccién de Necesidades de
Profesionalizacion, aplicada al personal del COBAEM.

Resultado de las diversas encuestas aplicadas al personal, como la de clima laboral,
implementado por el Departamento de Organizacion, Innovacion y Calidad, asi como, de
la NOM-035, aplicada por el Departamento de Recursos Humanos y de las necesidades
especificas de cada una de las Unidades Administrativas, sugeridas por auditores internos
y/o externos.

Resultado que obtiene el Departamento de Recursos Humanos, de la unién del Programa
General de Profesionalizacion y Programa Anual de Capacitacion.

Instituciones educativas, universidades, escuelas profesionales y organismos de
formacion profesional continua que deseen utilizar los materiales directamente para la
capacitacion o para la elaboracion de sus propios cursos.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del COBAEM.

Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto impartir estudios
de educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y
programas establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacién de calidad,
mediante una eficiente preparacién y formacion para comprender y actuar sobre su
realidad, ademas de adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno
social.

Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la
educacion media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas
modalidades, a fin de formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos
universales, cientificos, humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar
sobre su realidad, asi como asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los
valores humanos, de la preservacion de la naturaleza y de una vida Util a la sociedad.

Deteccién de Necesidades de Profesionalizacion, el cual se utiliza para planear y
proyectar los temas, contenidos y material de la capacitacion que se pretenda ofrecer a
las personas servidoras publicas, considerando las propuestas que los mismos emitieron
en sus respectivos cuestionarios.

“Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo-Identificacion, Analisis y Prevenciéon” que
tiene por objeto establecer los elementos para identificar, analizar y prevenir los factores
de riesgo psicosocial, asi como para promover un entorno organizacional favorable en los
centros de trabajo.

— Encuesta de Clima Laboral derivada de la NOM-035-STPS-2018, “Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo-
Identificacién, Analisis y Prevision” aplicada por el Departamento de Organizacién Innovacion y Calidad al personal
Administrativo y Directivo del COBAEM.

RESULTADO:

- Personal Administrativo y Directivo del COBAEM capacitado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- N/A
POLITICAS:

- El proveedor del curso de capacitacion a parte de las constancias de participacion debera entregar a la persona Enlace de
Profesionalizacion del Departamento de Recursos Humanos del COBAEM, el resultado del examen diagnéstico y evaluacion
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final, evidencia fotografica, listas de asistencia y demas documentales que acrediten la intervencién del personal
Administrativo y Directivo en el curso de capacitacion.

En caso de incumplimiento por parte del proveedor del curso de capacitacion se notificara via oficio a la persona titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para que este resuelva segun su propio procedimiento.

Si existiera algun error en la constancia de participacion del personal Administrativo y Directivo que intervinieron en el curso
de capacitacion debera ser reportado por la o el jefe inmediato a la persona Enlace de Profesionalizaciéon del Departamento
de Recursos Humanos del COBAEM y éste a su vez solicitara la correccion al proveedor del curso de capacitacion, el cual
debera ser enviada con las correcciones a la brevedad posible.

DESARROLLO:
Procedimiento: Capacitacion del Personal Administrativo y Directivo del Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM).
UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

1.- Departamento de Recursos Derivado de los resultados de la encuesta de clima laboral, de la NOM-035-
Humanos / Enlace de STPS-2018, solicita mediante correo electronico a la persona titular del Instituto
Profesionalizacion de Profesionalizaciéon, que se aplique la DNP al personal administrativo y

directivo del COBAEM.

2.- Instituto de Profesionalizacion / Recibe el correo electrénico con la solicitud para aplicar la DNP al personal
Titular administrativo y directivo del COBAEM, se entera y envia a través de correo

electrénico a la persona enlace de profesionalizacion la liga de acceso para
que el personal administrativo y directivo del COBAEM aplique la DNP, queda
en esperar de los resultados del cuestionario de la DNP.

Se conecta con la actividad No. 9.

3.- Departamento de Recursos Recibe la liga de acceso mediante correo electronico, se entera y genera un
Humanos / Enlace de memorandum dirigido a la persona titular de la Unidad Administrativa, Plantel o
Profesionalizacion Centro EMSAD, para informar que se aplicara la DNP y que debe designar al

personal administrativo y directivo que aplicara la DNP a través de la liga de
acceso, entrega de manera econdmica el memorandum a la persona titular del
Departamento de Recursos Humanos para firma.

4.- Departamento de Recursos Recibe el memorandum, se entera, firma y devuelve de manera econémica a
Humanos / Titular la persona enlace de Profesionalizacion e instruye él envio a la persona titular

de la Unidad Administrativa, Plantel o Centro EMSAD.

5.- Departamento de Recursos Recibe el memorandum firmado e instruccién, se entera, coloca el sello del
Humanos / Enlace de Departamento de Recursos Humanos, escanea y envia a través de correo
Profesionalizacion electronico a la persona titular de la Unidad Administrativa, Plantel o Centro

EMSAD, solicitando que se proporcione el nombre completo y correo
electronico del personal administrativo y directivo que aplicara la DNP y archiva
el memorandum original.

6.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe el memorandum mediante correo electrénico, se entera, designa al
Centro EMSAD / Titular personal administrativo y directivo que aplicara la DNP e informa mediante

correo electrénico a la persona enlace de Profesionalizacion el nombre
completo y correo electrénico del personal administrativo y directivo para que
les envie la liga de acceso para la aplicacién de la DNP. Asimismo, informa de
manera verbal al personal administrativo y directivo que ha sido designado para
la aplicacion de la DNP.

7.- Departamento de Recursos Recibe la informacion solicitada mediante correo electronico, se entera,
Humanos / Enlace de concentra los datos y envia al correo electronico del personal administrativo y
Profesionalizacion directivo la liga de acceso para que ingresen y apliquen la DNP.

8.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe la informacion, se entera de la designacion para la aplicacion de la DNP
Centro EMSAD / personal y queda en espera de la liga de acceso para contesta el cuestionario de la DNP.
Administrativo y Directivo

9.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe correo electronico con la liga de acceso para contestar el cuestionario
Centro EMSAD / personal de la DNP, se entera, contesta y envia.

Administrativo y Directivo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
No. ACTIVIDAD
PUESTO

10.- Instituto de Profesionalizacion / Recibe de manera electrénica los resultados del cuestionario DNP, se entera,

Titular los revisa concentra los datos, elabora el Programa General de
Profesionalizacion, le indica a la persona coordinadora Interna de Capacitacion
del Instituto de Profesionalizacién que fue designada para coordinar los cursos
de capacitaciéon al COBAEM, imprime y entrega de manera econdémica el
Programa General de Profesionalizacién e instruye enviarlo por correo
electrénico a la persona enlace de Profesionalizacion para la validacion y
autorizacion del Programa. Resguarda archivo digital.

1.- Instituto de Profesionalizacion / Recibe Programa General de Profesionalizacion e instruccion, se entera de la
persona Coordinadora Interno de designacion para coordinar la capacitacion del personal administrativo y
Capacitacion directivo del COBAEM, escanea y envia por correo electrénico el Programa

General de Profesionalizacion a la persona enlace de Profesionalizaciéon para
la validacion y autorizacion del Programa General de Profesionalizacion de la
persona titular de la Direccidon de Administracion y Finanzas. Archiva Programa
General de Profesionalizacion.

12.- Departamento de Recursos Recibe el Programa General de Profesionalizacion mediante correo
Humanos / Enlace de electronico, se entera, imprime y entrega de manera econémica a la persona
Profesionalizacion titular del Departamento de Recursos Humanos para firma.

13.- Departamento de Recursos Recibe el Programa General de Profesionalizacion, se entera, firma y entrega
Humanos / Titular de manera econdmica a la persona titular de la Direccién de Administracion y

Finanzas para su validacion y autorizaciéon mediante firma.

14.- Direccion de Administracion y Recibe el Programa General de Profesionalizacién, se entera, revisa y

Finanzas / Titular determina:
¢El Programa General de Profesionalizacién tiene observaciones?

15.- Direccion de Administracion y Si tiene observaciones.

Finanzas / Titular . . . L
Realiza las observaciones al Programa General de Profesionalizacion,
escanea y devuelve via correo electrénico a la persona titular del Instituto de
Profesionalizacién para su correccion.

16.- Instituto de Profesionalizacion / Recibe Programa General de Profesionalizacion con observaciones via correo
Titular electronico, se entera, extrae Programa General de Profesionalizacion, corrige,

escanea y devuelve por el mismo a la persona titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
Se conecta con la actividad No. 14.

17.- Direccion de Administracion y No tiene observaciones.

Finanzas / Titular . . . ] -

Valida, autoriza mediante firma y entrega de manera econémica a la persona
enlace de Profesionalizacion para que le dé seguimiento con la persona titular
del Instituto de Profesionalizacion.

18.- Departamento de Recursos Recibe el Programa General de Profesionalizacién validado y autorizado, se
Humanos / Enlace de entera, con base a este genera el Programa Anual de Capacitacion
Profesionalizacion Administrativa, imprime, escanea el Programa Anual de Capacitacion y envia a

través del correo electrénico a la persona titular del Instituto de
Profesionalizacién, para que determine los cursos de capacitacion que podra
impartir el Instituto de Profesionalizacion. Resguarda el Programa General de
Profesionalizacién validado y autorizado.

19.- Instituto de Profesionalizacion / Recibe el Programa Anual de Capacitacion mediante correo electronico, se
Titular entera, analiza y determina:

¢Alguno de los cursos del Programa Anual de Capacitacion
Administrativa estan contemplados en su catalogo de cursos?

20.- Instituto de Profesionalizacion / Algunos de los cursos del Programa Anual de Capacitacion
Titular Administrativa, si estan contemplados en su catalogo de cursos.

Notifica mediante correo electrénico a la persona enlace de Profesionalizacion
los cursos del Programa Anual de Capacitacion Administrativa que podra
impartir el Instituto de Profesionalizacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

21.- Departamento de Recursos Recibe la notificacién de los cursos del Programa Anual de Capacitacion
Humanos / Enlace de Administrativa que pueden ser impartidos por el Instituto de Profesionalizacion
Profesionalizacion mediante correo electrénico, se entera, remite el Programa Anual de

Capacitacion Administrativa sefialando que cursos podra impartir el Instituto de
Profesionalizacion a la Honorable Junta Directiva para aprobacién.
Se conecta con la actividad nimero 24.

22.- Instituto de Profesionalizacion / Alguno de los cursos del Programa Anual de Capacitacion Administrativa,
Titular no estan contemplados en su catalogo de cursos.

Notifica mediante correo electrénico a la persona enlace de Profesionalizacion
los cursos del Programa Anual de Capacitacion Administrativa que no podra
impartir el Instituto de Profesionalizacion, para que éstos sean adquiridos con
un proveedor de cursos de capacitacion.

23.- Departamento de Recursos Recibe la notificacion de los cursos del Programa Anual de Capacitacion
Humanos / Enlace de Administrativa que pueden o no ser impartidos por el Instituto de
Profesionalizacion Profesionalizacion mediante correo electronico, se entera, remite el Programa

Anual de Capacitacion Administrativa sefialando que cursos deberan ser
adquiridos a través de un proveedor de cursos de capacitacion a la Honorable
Junta Directiva para aprobacion.

Se conecta con el procedimiento: “Aprobacion del Programa Anual de
Capacitacion Administrativa por la Junta Directiva”.

24.- Departamento de Recursos Recibe minuta de acuerdos por parte de la Junta Directiva, se entera, revisa y
Humanos / Enlace de determina:

Profesionalizacion ¢ Se aprobo el Programa Anual de Capacitacion Administrativa?

25.- Departamento de Recursos No se aprobé el Programa Anual de Capacitacion Administrativa.
g“Tams /I_Enla_\c':e de Se entera de que no hay suficiencia presupuestal para la imparticion de los

rolesionalizacion cursos, da por terminado el procedimiento, elabora oficio de conclusién por falta
de suficiencia presupuestal. Resguarda minuta de acuerdos y Programa Anual
de Capacitacion Administrativa.
Se conecta con la actividad nimero 71.

26.- Departamento de Recursos Si se aprobé el Programa Anual de Capacitacion Administrativa.
Humanos / Enlace de L . .
Profesionalizacion Se entgra de que hay §uf|0|en0|a prgsupuesta'l,. rem!te mediante correo

electrénico a la persona titular de la Unidad Administrativa, Plantel o Centro
EMSAD el listado de los cursos de capacitacion del Programa Anual de
Capacitacion Administrativa, solicitando que designe e informe por el mismo
medio el nombre completo y correo electronico del personal administrativo y
directivo que va a asistir al curso de capacitacion.

27.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe el listado de los cursos de capacitacion del Programa Anual de
Centro EMSAD / Titular Capacitacion Administrativa mediante correo electronico, se entera, revisa los

cursos de capacitacion, designa e informa por correo electrénico a la persona
enlace de Profesionalizaciéon, el nombre completo y correo electrénico del
personal administrativo y directivo que va a asistir a los cursos de capacitacion
del Programa Anual de Capacitacion Administrativa.

28.- Departamento de Recursos Recibe la informacion mediante correo electrénico, se entera, concentra la
Humanos / Enlace de informacion, arma el listado del personal administrativo y directivo de acuerdo
Profesionalizacion con el curso de capacitacion que va a presentar y determina:

(El curso de capacitacion lo implementara el Instituto de
Profesionalizacion o un proveedor de cursos de capacitacion?

29.- Departamento de Recursos El curso de capacitacion lo implementara el Instituto de

Humanos / Enlace de Profesionalizacion.

Profesionalizacion . . -~ . .
Envia mediante correo electrénico a la persona coordinadora interna de
capacitacion del Instituto de Profesionalizacion el listado del personal
administrativo y directivo que presentara el curso de capacitacion para que les
envie por correo electrénico la invitacion, asimismo, solicita se dé inicio con los
cursos de capacitacion.
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30.- Instituto de Profesionalizacion / Recibe el listado mediante correo electrénico, se entera y envia por el mismo
persona Coordinadora Interno de medio los detalles de la invitacion al curso de capacitacion al personal
Capacitacion administrativo y directivo para que estén en posibilidad de asistir y espera fecha

para la imparticion del curso de capacitacion.
Se conecta con la actividad niumero 33.

31.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe la invitacion y los detalles al curso de capacitacion, en donde se le
Centro EMSAD / Personal informa el dia, hora y modalidad (presencial o a través de medios de
Administrativo y Directivo comunicacién online) mediante correo electrénico, se entera, espera fecha del

curso de capacitacion.

32.- Unidad Administrativa, Plantel o En fecha sefialada se presenta de manera presencial o a través de medios de
Centro EMSAD / Personal comunicacion online al curso de capacitacion.

Administrativo y Directivo

33.- Instituto de Profesionalizacion / En fecha establecida recibe al personal administrativo y directivo, toma lista de
persona Coordinadora Interno de asistencia, lleva a cabo el curso de capacitaciéon, evalia al personal
Capacitacion administrativo y directivo y al término del curso determina:

¢El personal concluy6 satisfactoriamente el curso de capacitacion?
34.- Instituto de Profesionalizacion / El personal administrativo y directivo no concluy6 satisfactoriamente el
persona Coordinadora Interno de curso de capacitacion.
Capacitacion . . L "
P No expide la constancia de participacion en el curso de capacitacion y da por
concluido el proceso de capacitacion administrativa.

35.- Instituto de Profesionalizacion / El personal administrativo y directivo si concluyé satisfactoriamente el

persona Coordinadora Interno de curso de capacitacion.
Capacitacion - - . L
P Hace llegar al correo electrénico del personal administrativo y directivo la
constancia de participacion en el curso de capacitacion para que conozca su
promedio y archive.

36.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe la constancia de participacion mediante correo electrénico, se entera,

Centro EMSAD / Personal conoce su promedio del curso de capacitacion y archiva.
Administrativo y Directivo
37.- Instituto de Profesionalizacion / Una vez enviadas las constancias, elabora y envia mediante correo electrénico
persona Coordinadora Interno de a la persona enlace de Profesionalizacion, las listas de asistencia del personal
Capacitacion que particip6 en el curso de capacitacion para que concentre y archive.
38.- Departamento de Recursos Recibe las listas de asistencia del personal administrativo y directivo que
Humanos / Enlace de participd en el curso de capacitacion mediante correo electrénico, se entera,
Profesionalizacion elabora oficio de participacion del personal administrativo y directivo y archiva.
Se conecta con la actividad niumero 71.
39.- Departamento de Recursos Viene de la actividad niumero 28.

Humanos / Enlace de N . .

Profesionalizacion El curso de capacitacion lo implementara un proveedor de cursos de
capacitacion.
Solicita a través de correo electrénico a los proveedores de cursos de
capacitacion, la cotizacion de los cursos del Programa Anual de Capacitacion
Administrativa, que no podra impartir el Instituto de Profesionalizacion para que
integre el Anexo Técnico de Capacitacion.

40.- Proveedor de cursos de Recibe la solicitud mediante correo electrénico, se entera, elabora y hace llegar
capacitacion mediante correo electronico a la persona enlace de Profesionalizacion la

cotizacion de los cursos de capacitacion, para que integre el Anexo Técnico de
Capacitacion.

41.- Departamento de Recursos Recibe la cotizacidon mediante correo electrénico, se entera, genera un cuadro
Humanos / Enlace de comparativo de capacitacion y elabora un oficio dirigido a la persona titular del
Profesionalizacion Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales solicitando que

realice el estudio de mercado y entrega de manera econémica a la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos para firma.
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42.- Departamento de Recursos Recibe de manera econdémica el oficio dirigido a la persona titular del
Humanos / Titular Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, se entera, firma

y devuelve a la persona enlace de Profesionalizacion para que entregue al
destinatario.

43.- Departamento de Recursos Recibe el oficio firmado, se entera, coloca el sello del Departamento de
Humanos / Enlace de Recursos Humanos, integra Anexo Técnico de Capacitacion, genera una copia
Profesionalizacion del oficio y entrega ambos de manera econémica al personal secretarial del

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y queda en
espera de la respuesta. Archiva previo acuse de recibo.
Se conecta con la actividad niumero 50.

44.- Departamento de Recursos Recibe oficio el cual contiene adjunto el Anexo Técnico de Capacitacion, se
Materiales y Servicios Generales entera, acusa de recibo y devuelve. Entrega a la persona titular del
/ Personal Secretarial Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

45.- Departamento de Recursos Recibe oficio el cual contiene adjunto el Anexo Técnico de Capacitacion, se
Materiales y Servicios Generales entera, realiza el estudio de mercado y al finalizar, instruye al personal
/ Titular secretarial que elabore oficio dirigido a la persona titular del Departamento de

Recursos Humanos, mediante el cual notifica el nombre del proveedor del
curso de capacitacion adjudicado, asi como, copias de las hojas “pedido y/o
contrato.

46.- Departamento de Recursos Recibe la instruccion, se entera, elabora oficio dirigido a la persona titular del
Materiales y Servicios Generales Departamento de Recursos Humanos, mediante el cual notifica el nombre del
/ Personal Secretarial proveedor del curso de capacitacion adjudicado, asi como, copias de las hojas

“pedido y/o contrato” y lo entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales para firma.

47.- Departamento de Recursos Recibe oficio mediante el cual notifica el nombre del proveedor del curso de
Materiales y Servicios Generales capacitacion adjudicado, asi como, copias de las hojas “pedido y/o contrato”,
/ Titular se entera, firma el oficio y devuelve al personal secretarial para que entregue

al destinatario.

48.- Departamento de Recursos Recibe oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales Humanos, mediante el cual notifica el nombre del proveedor del curso de
/ Personal Secretarial capacitacion adjudicado firmado, asi como, copias de las hojas “pedido y/o

contrato”, se entera, genera una copia del oficio para su acuse y lo entrega a
la persona titular del Departamento de Recursos Humanos. Archiva previo
acuse de recibo.

49.- Departamento de Recursos Recibe oficio y acuse del oficio mediante el cual le notifican el nombre del
Humanos / Titular proveedor del curso de capacitacién adjudicado, asi como, copia de las hojas

“pedido y/o contrato”, se entera, acusa de recibido y devuelve al personal
secretarial del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y
lo turna a la persona enlace de profesionalizacion para que continte con el
desarrollo del Programa Anual de Capacitacion Administrativa.

50.- Departamento de Recursos Recibe oficio, se entera y solicita via correo electrénico a la persona titular de
Humanos / Enlace de la Unidad Administrativa, Plantel o Centro EMSAD que proponga la fecha y
Profesionalizacion hora en la que se le puede impartir el curso de capacitacién al personal

administrativo y directivo.

51.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe solicitud mediante correo electrénico, se entera y por el mismo medio
Centro EMSAD / Titular envia a la persona enlace de profesionalizacion la fecha y hora propuesta para

la imparticion del curso de capacitacion al personal administrativo y directivo.

52.- Departamento de Recursos Recibe informacién mediante correo electronico, se entera e informa por el
Humanos / Enlace de mismo medio al proveedor del curso de capacitacion la fecha y hora en la que
Profesionalizacion se impartira el curso de capacitacion al personal administrativo y directivo para

que prepare su logistica.

53.- Proveedor del curso de Recibe la informacién mediante correo electrénico, se entera, prepara su
capacitacion logistica fecha y hora en la que se impartira el curso de capacitacion y notifica

via correo electronico la logistica a la persona enlace de profesionalizacion
para que convoque al personal administrativo y directivo. Queda en espera de
la fecha.
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Se conecta con la actividad nimero 65.

54.- Departamento de Recursos Recibe logistica mediante correo electrénico, se entera, revisa y convoca al

Humanos / Enlace de curso de capacitacion y determina:

Profesionalizacion
¢El personal administrativo y directivo esta adscrito a Direccion General
o a un Plantel o Centro EMSAD?

55.- Departamento de Recursos El personal administrativo y directivo esta adscrito a Direccién General.
Humanos / Enlace de - , ) . . o
Profesionalizacion Elabora oficio a través del cual comunica al personal administrativo y directivo

que fue seleccionado para participar en el curso de capacitacion y entrega el
oficio a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos para firma.

56.- Departamento de Recursos Recibe oficio dirigido al personal administrativo y directivo, se entera, firma y
Humanos / Titular devuelve a la persona enlace de profesionalizacion para que entregue al

destinatario.

57.- Departamento de Recursos Recibe oficio firmado, se entera, coloca el sello del Departamento de Recursos
Humanos / Enlace de Humanos, genera copia del oficio, entrega ambos al personal administrativo y
Profesionalizacion directivo y le solicita que acuse de recibo. Archiva previo acuse de recibo.

58.- Unidad Administrativa / personal Recibe oficio y acuse a través del cual le notifican que fue seleccionado para
Administrativo y Directivo participar en el curso de capacitacion y su logistica, se entera, acusa de recibo,

devuelve a la persona enlace de profesionalizacién y espera el dia del curso.
Se conecta con la actividad namero 64.

59.- Departamento de Recursos Es personal administrativo y directivo adscrito a un Plantel o Centro

Humanos / Enlace de EMSAD.

Profesionalizacion
Elabora memorandum dirigido a la persona titular del Plantel o Centro EMSAD
solicitando que le notifique al personal administrativo y directivo que presentara
un curso de capacitacién y entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos para firma.

60.- Departamento de Recursos Recibe el memorandum dirigido a la persona titular del Plantel o Centro
Humanos / Titular EMSAD, se entera, firma y devuelve a la persona enlace de profesionalizacion

para que entregue al destinatario.

61.- Departamento de Recursos Recibe el memorandum firmado, se entera coloca el sello del Departamento de
Humanos / Enlace de Recursos Humanos, escanea y envia a través de correo electronico a la
Profesionalizacion persona titular del Plantel o Centro EMSAD para que dé a conocer al personal

administrativo y directivo.

62.- Plantel o Centro EMSAD / Titular Recibe el memorandum mediante correo electrénico, se entera, imprime y
notifica de manera presencial la logistica al personal administrativo y directivo
que presentara el curso de capacitacion, solicitandole que, en la impresion del
memorandum, coloque su nombre fecha y firma de enterado. Archiva
memorandum previo acuse de recibo.

63.- Plantel o Centro EMSAD / Recibe memorandum donde se le avisa que presentara un curso de

personal Administrativo y capacitacion, asi como la logistica del mismo, se entera, coloca su nombre y
Directivo firma de enterado en el memorandum y devuelve a la persona titular del Plantel
o Centro EMSAD.

64.- Plantel o Centro EMSAD / En fecha sefalada se presenta de manera presencial al curso de capacitacion.
personal Administrativo y
Directivo

65.- Proveedor del curso de En fecha establecida recibe al personal administrativo y directivo, toma lista de
capacitacion asistencia, lleva a cabo el curso de capacitacion, evalia al personal

administrativo y directivo y al término del curso determina:
(El personal administrativo y directivo concluyé satisfactoriamente el
curso de capacitacion?
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66.- Proveedor del curso de El personal administrativo y directivo no concluyé satisfactoriamente el
capacitacion curso de capacitacion.

No expide la constancia de participacion en el curso de capacitacion y da por
concluido el proceso de capacitacion administrativa.

67.- Proveedor del curso de El personal administrativo y directivo si concluy6 satisfactoriamente el
capacitacién curso de capacitacion.

Envia a través de correo electronico a la persona enlace de profesionalizacion,
las listas de asistencia del personal administrativo y directivo que participd en
el curso de capacitacion.

68.- Departamento de Recursos Recibe las listas de asistencia del personal administrativo y directivo que
Humanos / Enlace de participd en el curso de capacitacion mediante correo electrénico, se entera,
Profesionalizacion elabora oficio de participacion del personal administrativo y directivo y archiva.

Se conecta con la actividad niumero 71.

69.- Proveedor del curso de Envia mediante correo electrénico o en fisico la constancia de participacion a

capacitacion todo el personal que concluy6 satisfactoriamente el curso de capacitacion,
genera una copia de la constancia fisica y solicita que en la copia coloquen su
nombre y firma de recibido. Archiva previo acuse de recibo.

70.- Unidad Administrativa, Plantel o Recibe la constancia de participacion por haber concluido satisfactoriamente el
Centro EMSAD/ personal curso de capacitacion mediante correo electrénico o en fisico, se entera, acusa
Administrativo y Directivo de recibo y devuelve en fisico o escanea y envia mediante correo electrénico

al proveedor del curso de capacitacion.

71.- Departamento de Recursos Con base a la conclusién y participacion del personal administrativo y directivo
Humanos / Enlace de del COBAEM, realiza un oficio de cumplimiento del curso de capacitacion y, en
Profesionalizacion su caso oficio donde se menciona que no hay suficiencia presupuestal para la

imparticion de los cursos dirigido a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales y turna de manera econémica a la
persona titular del Departamento de Recursos Humanos para su firma.

72.- Departamento de Recursos Recibe el oficio de cumplimiento del curso de capacitacion y, en su caso, oficio
Humanos / Titular donde se menciona que no hay suficiencia presupuestal para la imparticion de

los cursos, se entera, firma y devuelve a la persona enlace de
Profesionalizacion para que entregue a su destinatario.

73.- Departamento de Recursos Recibe el oficio de cumplimiento del curso de capacitacion y, en su caso oficio
Humanos / Enlace de donde se menciona que no hay suficiencia presupuestal para la imparticion de
Profesionalizaciéon los cursos firmado, se entera, coloca el sello del Departamento de Recursos

Humanos, genera una copia del oficio y ambos los entrega al personal
secretarial del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Archiva previo acuse de recibo.

74.- Departamento de Recursos Recibe el original y la copia del oficio de cumplimiento del curso de capacitacion
Materiales y Servicios Generales y, en su caso oficio donde se menciona que no hay suficiencia presupuestal
/ Personal Secretarial para la imparticion de los cursos dirigido a la persona titular del Departamento

de Recursos Materiales y Servicios Generales, se entera, acusa de recibo y
devuelve a la persona enlace de Profesionalizacion del Departamento de
Recursos Humanos y entrega a la persona titular del Departamento de
Recursos Materiales y servicios Generales para su conocimiento.

75.- Departamento de Recursos Recibe el original y la copia del oficio de cumplimiento del curso de capacitacion
Materiales y Servicios Generales y, en su caso oficio donde se menciona que no hay suficiencia presupuestal
/ Titular para la imparticion de los cursos, se entera y resguarda.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO(COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE
DE PROFESIONALIZACION

INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR

UNIDAD ADMINISTRATIVA, PLANTEL O CENTRO EMSAD /
TITULAR

INICIO

Derivado de los resultados de la

encuesta de clima laboral, de la
NOM-035-STPS-20 B, solicita
mediante correo electrénico a la
persona titular del Instituto de
Profesionalizacion, que se aplique
la DNP & personal Administrativo
y Directivo del COBAEM.

ENVIA A TRAVES DEL MEDIO DE
COMUNICACION ELECTRONICO,
LA LIGA DE ACCESO PARA QUE
EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Y DIRECTIVO DEL COBAEM
APLIQUE DE LA DNP.

GENERA UN  MEMORANDUM
DIRIGDO A LA PERSONA
TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, PLANTEL O
CENTRO EMSAD, PARA QUE
DESIGNE AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

QUE APLICARA LA DNP A
TRAVES DE LA LIGA DE
ACCESO Y TURNA DE MANERA
ECONOMICA EL MEMORANDUM.

) 4
~

FIRMA Y  ENTREGA

ECONOMICA.

COLOCA EL SELLO  DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN EL
MEMORANDUM  FIRMADO Y
ENVIA A TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO, ~ SOLICITANDO
TAMBIEN QUE SE

EL

MEMORANDUM DE MANERA

PROPORCIONE EL  NOMBRE
COMPLETO Y CORREO
ELECTRONICO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE APLICARA LA DNP Y
ARCHIVA EL MEMORAND UM.

DESIGNA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE APLICARA LA DNP E
INFORMA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO EL  NOMBRE
COMPLETO Y CORREO

CONCENTRA LOS DATOS Y
ENVIA AL CORREO
ELECTRONICO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
LA LIGA DE ACCESO, PARA QUE
INGRESEN Y APLIQUEN LA DNP.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANTEL O CENTRO EMSAD /
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

ELECTRONICO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO(COBAEM).
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE | UNIDAD ADMINISTRATIVA PLANTEL O CENTRO EMSAD / . INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / PERSONA
DE PROFESIONALIZACION PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / TITULAR COORDINADORA INTERNO DE CAPACITACION
CONTESTA EL CUESTIONARIO
DE LA DNP Y AL FINALIZAR, p 9
ENVIA  MEDIANTE  CORREO
ELECTRONICO EL RESULTADO.
CONCENTRA LOS DATOS DEL
CUESTIONARIO DE LA DNP,
ELABORA EL  PROGRAMA
GENERAL DE
PROFESIONALIZACION, LE
INDICA A LA PERSONA
COORDINADORA INTERNA DE
CAPACITACION DEL INSTITUTO
DE PROFESIONALIZACION QUE
FUE  DESIGNADA  PARA
COORDINAR LOS CURSOS DE
CAPACITACION AL COBAEM Y
LE ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA EL  PROGRAMA
GENERAL DE » 0
PROFESIONALIZACION.
REMITE POR  CORREO
ELECTRONICO EL PROGRAMA
GENERAL DE
PROFESIONALIZACION ~ PARA
su VALIDACION Y
AUTORIZACION.
1 )4
IMPRIME Y ENTREGA DE
MANERA ~ ECONOMICA  EL
PROGRAMA ~ GENERAL  DE
PROFESIONALIZACION  PARA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /
SU FIRMA TITULAR
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /
» » TITULAR
FIRMA Y ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA EL PROGRAMA o
GENERAL DE » B
PROFESIONALIZACION ~ PARA
su VALIDACION Y
AUTORIZACION.
VALIDA, AUTORIZA MEDIANTE
FIRMA Y ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA EL PROGRAMA
GENERAL DE
PROFESIONALIZACION, ~ PARA
SU SEGUIMIENTO.
A 4
B
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / -
DE PROFESIONALIZACION HONORABLE JUNTA DIRECTIVA TITULAR INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / TITULAR

SOLICITA LA APROBACION DEL
PROGRAMA  ANUAL  DE
CAPACITACION
ADMINISTRATVA A LA
HONORABLE JUNTA DIRECTIVA,
SENALANDO QUE  CURSOS
PODRA IMPARTIR EL INSTITUTO
DE PROFESIONALIZACION Y
CUALES ~ DEBERAN  SER
ADQUIRIDOS A TRAVES DE UN
PROVEEDOR DE CURSOS DE
CAPACITACION. RECIBE EL PROGRAMA ANUAL

E CAPACITACION
ADMINISTRATIVA, ANALIZA Y
DETERMINA:

) 4
B

PARA LLEVARA
CABOEL
PROGRAMA
ANUALDE
APACITACIO)

NO HAY SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.

REPRUEBA EL PROGRAMA
ANUAL DE  CAPACITACION
ADMINISTRATIVA Y ENTREGA
21 4 DE MANERA ECONOMICA LA
MINUTA DE ACUERDOS.

DE ACUERDO A LA MINUTA DA
POR TERMINADO EL
PROCEDIMIENTO Y ARCHIVA.

SE  CONECTA CON LA

ACTIVIDAD NUMERO 76
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PROCEDIM IENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO(COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE
DE PROFESIONALIZACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /
TITULAR

INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / TITULAR

UNE EL PROGRAMA GENERAL
DE PROFESIONALIZACION Y EL

A

PROGRAMA  ANUAL  DE
CAPACITACION Y  COMO
RESULTADO ~ OBTIENE  EL
PROGRAMA  ANUAL  DE
CAPACITACION

ADMINISTRATIVA Y ENVIA A
TRAVES DEL CORREO
ELECTRONICO

ANALIZA EL PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION
ADMINISTRATIVA Y DETERMINA:

CURSOSESTAN
CONTEMPLADOS
EN SU
CATALOGO DE
CURSOS?,

Sl ESTAIN CONTEMPLADOS EN
SU CATALOGO DE CURSOS.

NOTIFICA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO QUE CURSOS
DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION
ADMINISTRATIVA PODRA
IMPARTIR EL INSTITUTO DE
PROFESIONALIZACION

SE  CONECTA CON LA

ACTIVIDAD NUMERO 18

NO ESTAN CONTEMPLADOS EN
SU CATALOGO DE CURSOS.

NOTIFICA POR CORREO
ELECTRONICO QUE CURSOS
DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION

ADMINISTRATIVA NO PODRA
IMPARTIR EL INSTITUTO DE
PROFESIONALIZACION, ~ PARA
QUE ESTOS SEAN ADQUIRIDOS

CON UN PROVEEDOR DE
CURSOS DE CAPACITACION

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

96

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 11 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA, PLANTEL O CENTRO

INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / TITULAR

ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

DE PROFESIONALIZACION EMSAD / TITULAR
sl HAY SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL.
23 ¢

APRUEBA EL  PROGRAMA
ANUAL DE  CAPACITACION
ADMINISTRATIVA, EL  CUAL
SENALA QUE CURSOS

REMITE MEDIANTE CORREO IMPARTIRA  EL INSTITUTO  DE

ELECTRONICO LA MINUTA DE PROFESIONALIZACION Y

ACUERDOS CON EL LISTADO DE CUALES SERAN ADQUIRIDOS A

LOSCURSOS DE CAPACITACION TRAVES DE UN PROVEEDOR DE

DEL PROGRAMA ANUAL DE CURSOS DE CAPACITACION,

CAPACITACION ENTREGA DE MANERA

ADMINISTRATIVA, SOLICITANDO ECONOMICA LA MINUTA DE

QUE SE DESIGNE E INFORME ACUERDOS.

POR EL MISMO MEDIO, EL

NOMBRE COMPLETO Y CORREO

ELECTRONICO DEL PERSONAL N

—p{ 24

QUE VA A ASISTIR AL CURSO
DE CAPACITACION.

CONCENTRA LA INFORMACION,

A

ARMA  EL  LISTADO  DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DIRECTIVO DE ACUERDO AL
CURSO DE CAPACITACION QUE
VA A PRESENTAR Y
DETERMINA:

IMPLEMENTARA
EL INSTITUTO DE
PROFESIONALIZA

INSTITUTO DE
PROFESIONALIZACION

EL CURSO DE CAPACITACION
LO IMPLEMENTARA EL
INSTITUTO DE
PROFESIONALIZACION.

MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO SOLICITA SE DE
INICIO CON LOS CURSOS DE
CAPACITACION Y ENVIA EL
LISTADO  DEL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE PRESENTARA EL CURSO.

INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / PERSONA
COORDINADORA INTERNO DE CAPACITACION

REVISA LOS CURSOS DE
CAPACITACION, DESIGNA E
INFORMA  POR  CORREO
ELECTRONICO EL  NOMBRE
COMPLETO Y  CORREO
ELECTRONICO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE VA A ASISTR A LOS
CURSOS DE CAPACITACION DEL
PROGRAMA  ANUAL  DE
CAPACITACION

ADMINISTRATIVA.
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Tomo: CCXVIII No. 109

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE
DE PROFESIONALIZACION

INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / PERSONA
COORDINADORA INTERNO DE CAPACITACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA, PLANTEL O CENTRO
EMSAD / PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

INSTITUTO DE PROFESIONALIZACION / TITULAR

A TRAVES DE MEDIO DIGITAL
DE COMUNICACION ENVIA AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DIRECTIVO LA INVITACION AL
CURSO DE CAPACITACION Y
LOS DETALLES DEL MSMO
PARA  QUE ESTEN EN
POSIBILIDAD DE ASISTIR.

»

ESPERA QUE SEA EL DIA Y LA
HORA INDICADA DEL CURSO DE

LLEVA A CABO EL CURSO DE
CAPACITACION EN LA FECHA,
HORA Y MODALIDAD
SENALADA Y AL TERMINO DEL
CURSO DETERMINA:

KOMINISTRATIVG
Y DIRECTIVO
CONCLUYO

SATISFACTORIA

MENTE EL CURSO

NO CONCLUYO
SATISFACTORIAMENTE ~ EL
CURSO DE CAPACITACION.

NO LE EXPIDE LA CONSTANCIA
DE PARTICIPACION EN EL
CURSO DE CAPACITACION Y DA
POR CONCLUIDO EL PROCESO
CAPACITACION
ADMINISTRATIVA.

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 76.

CAPACITACION Y SE PRESENTA
DE MANERA PRESENCIAL O A
TRAVES DEL MEDIO DE
COMUNICACION ONLINE,
SEGUN SEA EL CASO.
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANGS / ENLACE DE INSTITUTO DEPROFESIONAUZACION / PERSONA UNIDAD ADMINISTRATIVA, PLANTEL O CENTRO EMSAD / )
PROFESIONALIZACION COORDINADORA INTERNO DECAPACITACION PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO PROVEEDOR DE CURSOS DE CAPACITACION
sl CONCLUYO

SATISFACTORIAMENTE ~ EL
CURSO DE CAPACITACION.

HACE LLEGAR AL CORREO
ELECTRONICO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

LA CONSTANCIA DE p 32
PARTICIPACION EN EL CURSO
DE CAPACITACION.

CONOCE SU PROMEDIO DEL
CURSO DE CAPACITACION Y
ARCHIVA SU CONSTANCIA DE
33 )¢ PARTICIPACION

ELABORA Y ENVIA A TRAVES
DE CORREO ELECTRONICO, LAS
LISTAS DE ASISTENCIA DEL
34 14 PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DIRECTIVO QUE PARTICIPO EN
EL CURSO DE CAPACITACION.

ARCHIVA  LAS LISTAS DE
ASISTENCIA  DEL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE PARTICIPO EN EL CURSO
DE CAPACITACION

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 77.

EL CURSO DE CAPACITACION
LO IMPLEMENTARA UN
PROVEEDOR DE CURSOS DE
CAPACITACION.

SOLICITA A TRAVES DE
CORREO  ELECTRONICO LA
COTIZACION DE LOS CURSOS
DEL PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION
ADMINISTRATIVA, QUE NO
PODRA IMPARTIR EL INSTITUTO
DE PROFESIONALIZACION.

) 4
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y )
DE PROFESIONALZACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR SERVICIOS GENERAL / SECRETARIA PROVEEDOR DE CURSOS DE CAPACITACION
ENVIA  MEDIANTE ~CORREO
ELECTRONICO LA COTIZACION
DE LOS CURSOS  DE
P CAPACITACION.
37 |4

ELABORA  UN  CUADRO
COMPARATIVO DE
CAPACITACION Y REDACTA UN
OFICIO  DIRIGDO A LA
PERSONA  TITULAR  DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y  SERVICIOS
GENERALES, SOLICITANDO QUE
REALICE EL ESTUDIO DE
MERCADO Y TURNA DE
MANERA ECONOMICA A LA » 3
PERSONA  TITULAR  DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS,

FIRMA EL OFICIO DIRIGIDO A LA
PERSONA  TITULAR  DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y  SERVICIOS
GENERALES Y DEVUELVE DE
39 )¢ MANERA ECONOMICA.

COLOCA EL SELLO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, GENERA UNA COPIA
DEL OFICIO Y ENTREGA AMBOS
A LA PERSONA SECRETARIA »{ 40
DEL  DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS  MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

COLOCA EL SELLO  DE
RECIBIDO EN LA COPIA DEL
OFICIO Y REGRESA DE MANERA
ECONOMICA A LA PERSONA
ENLACE DE
PROFESIONALIZACION. Y
ENTREGA EL ORIGINAL JUNTO
41 )¢ CON EL ANEXO TECNICO AL
TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

ARCHIVA LA COPIA DEL OFICIO
Y ESPERA RESPUESTA DE LA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

PERSONA  TITULAR  DEL GENERALES/ TITULAR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y  SERVICIOS
GENERALES.

I
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y

DE PROFESIONALIZACION SERVICIOS GENERALES / TITULAR SERVICIOS GENERALES / SECRETARIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR

REALIZA EL ESTUDIO DE
MERCADO Y AL FINALIZAR,
INSTRUYE ~ DE  MANERA
ECONOMICA A LA SECRETARIA
DEL  DEPARTAMENTO  DE
RECURSOS ~ MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, QUE
GENERE UN OFICIO DIRIGIDO A
LA PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, MEDIANTE EL CUAL
NOTIFICA EL NOMBRE DEL
PROVEEDOR DEL CURSO DE
CAPACITACION  ADJUDICADO,
ASi COMO, COPIAS DE LAS
HOJAS #PEDIDO /0
CONTRATO.

) 4
~
w

REALIZA EL OFICIO Y LO TURNA
DE MANERA ECONOMICA PARA
44 |4 FIRMA.

FIRMA EL OFICIO DIRIGIDO A LA
PERSONA  TITULAR  DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, MEDIANTE EL CUAL
LE NOTIFICA EL NOMBRE DEL
PROVEEDOR DEL CURSO DE
CAPACITACION  ADJUDICA DO,
ASI COMO, COPIAS DE LAS
HOJAS &PEDIDO YI0
CONTRATOi Y LO REGRESA DE
MANERA ECONOMICA.

b 4
~
e

GENERA UNA  COPIA  DEL
OFICIO PARA SU ACUSE Y LOS
ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA AL DESTINATARIO,
SOLICITANDO QUE EN EL
ACUSE COLOQUE EL SELLO DE » 45
RECIBIDO DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOSHUMANOS.

COLOCA EL SELLO DE
RECIBIDO DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS EN EL
ACUSE DEL OFICIO Y LO
W ENTREGA ~ DE  MANERA
47 14 ECONOMICA.

ARCHIVA EL ACUSE DEL OFICIO
YA SELLADO POR  EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, ASI COMO COPIA DE
LAS HOJAS DE &EDIDO Y/O
CONTRATOI.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE UNIDAD ADMINISTRATIVA, PLANTEL O CENTRO

DE PROFESIONALIZACION EMSAD / TITULAR PROVEEDOR DEL CURSO DE CAPACITACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR

TURNA DE MANERA
ECONOMICA EL OFICIO CON EL
NOMBRE DEL PROVEEDOR DEL
CURSO DE  CAPACITACION
ADJUDICADO, ASi COMO, COPIA
DE LAS HOJAS &EDIDO Y/O
49 |4 CONTRATOi PARA CONTINUAR
CON EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA  ANUAL  DE
CAPACITACION
ADMINISTRATIVA.

SOLICITA  VIA  CORREO
ELECTRONICO A LA PERSONA
TITULAR DE LA  UNIDAD
ADMINISTRATIVA, PLANTEL O
CENTRO EMSAD, QUE
PROPONGA LA FECHA Y HORA
EN LA QUE SE LE PUEDE
IMPARTR  EL  CURSO  DE
CAPACITACION AL PERSONAL 4
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO.

ENVIA  MEDIANTE ~ CORREO
ELECTRONICO LA FECHA Y
HORA EN LA QUE SE PODRA
IMPARTR  EL  CURSO DE
CAPACITACION AL PERSONAL
l ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO.

INFORMA  MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO AL PROVEEDOR
DEL CURSO DE CAPACITACION
LA FECHA Y HORA EN LA QUE
SE IMPARTIRA EL CURSO DE
CAPACITACION AL PERSONAL 4
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO.

PREPARA SU LOGISTICA PARA
LA FECHA Y HORA EN LA QUE
SE IMPARTIRA EL CURSO DE
CAPACITACION Y NOTIFICA ViA
CORREO  ELECTRONICO LA
CONVOCATORIA AL CURSO DE
CAPACITACION

RECIBE EL CORREO
ELECTRONICO  PARA  QUE
CONVOCAR AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
AL CURSO DE CAPACITACION Y
DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE UNIDAD ADMINISTRATIVA / PERSONAL

DE PROFESIONALIZACION ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO PROVEEDOR DEL CURSO DE CAPACITACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR

PLANTEL
0

ESTA ADSCRITO
A DIRECCION
GENERAL O A UN
PLANTEL O

CENTRO
EMSAD,

DIRECCION
GENERAL

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DIRECTIVO ADSCRITO A
DIRECCION GENERAL.

REDACTA UN OFICIO, A TRAVES
DEL CUAL COMUNICA AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DIRECTIVO QUE FUE
SELECCIONADO, PARA
PARTICIPAR EN EL CURSO DE
CAPACITACION Y TURNA EL
OFICIO DE MANERA
ECONOMICA A LA PERSONA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOSHUMANOS.

h 4
o
&

W FIRMA Y REGRESA DE MANERA
56 14 ECONOMICA EL OFICIO

COLOCA  EL  SELLO  DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN EL OFICIO
FIRMADO, GENERA COPIA DEL

—b
OFICIO, ENTREGA AMBOS DE >
MANERA  ECONOMICA AL 57
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DIRECTVO

FIRMA EL ACUSE DEL OFICIO A
TRAVES DEL CUAL LE
58 14 NOTIFICAN QUE  FUE
SELECCIONADO PARA
PARTICIPAR EN EL CURSO DE
CAPACITACION Y LO DEVUELVE
DE MANERA ECONOMICA.

ARCHIVA EL ACUSE DEL OFICIO
A TRAVES DEL  CUAL
COMUNICA AL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE FUE SELECCIONADO, PARA
PARTICIPAR EN EL CURSO DE
CAPACITACION.

SE  CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NUMERO 65.

= A 4
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOSS / ENLACE
DE PROFESIONALIZACION

PLANTEL O CENTRO EMSAD / PERSONAL

PLANTEL O CENTRO EMSAD / TITULAR ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR

ES PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
ADSCRITO A UN PLANTEL O
CENTRO EMSAD.

REDACTA UN MEMORANDUM
DIRIGIDO AL TITULAR DEL
PLANTEL O CENTRO EMSAD
SOLICITANDO QUE LE
NOTIFIQUE AL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE PRESENTARA UN CURSO
DE CAPACITACION Y TURNA DE
MANERA ECONOMICA.

b 4
o
3

FIRMA Y TURNA DE MANERA
61 )¢ ECONOMICA EL MEMORANDUM

DIRGDO A LA PERSONA
TITULAR DEL PLANTEL ©

CENTRO EMSAD.
COLOCA EL  SELLO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN EL
MEMORANDUM Y ENVIA A P 62
TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO.
IMPRIME Y LE NOTIFICA AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DIRECTVO QUE PRESENTARA
EL CURSO DE CAPACITACION,
EL DIA, HORA, TEMA Y LUGAR O
MEDIO  ELECTRONICO A
TRAVES DEL CUAL SE
IMPARTIRA  EL  CURSO DE
CAPACITACION;
SOLICITANDOLE QUE, EN LA
IMPRESION DEL MEMORANDUM,
COLOQUE SU NOMBRE FECHA Y N
FIRMA DE ENTERADO. > 63
FIRMA DE ENTERADO EL
MEMORANDUM Y SE ENTERA
QUE PRESENTARA UN CURSO
DE CAPACITACION, EL DIA,
HORA, TEMA Y LUGAR O MEDIO
ELECTRONICO A TRAVES DEL
CUAL SE LLEVARA A CABO Y
64 |4 DEVUELVE ~ DE  MANERA
ECONOMICA.
RECIBE EL MEMORANDUM CON
FIRMADO DE ENTERADO Y PROVEEDOR DE CURSOS DE CAPACITACION
ARCHIVA.
Y
L
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PROCEDIM IENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE
DE PROFESIONALIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA, PLANTEL O CENTRO
EMSAD / TITULAR

PLANTEL O CENTRO EMSAD / TITULAR

PROVEEDOR DEL CURSO DE CAPACITACION

LLEVA A CABO EL CURSO DE
CAPACITACION EN LA FECHA Y
HORA  SENALADA Y AL
TERMINO DEL CURSO
DETERMINA:

CONCLUYO
SATISFACTORIA
MENTE EL

CURSO DE

NO CONCLUYO
SATISFACTORIAMENTE EL
CURSO DE CAPACITACION.

NO SE LE EXPIDE LA
CONSTANCIA DE
PARTICIPACION EN EL CURSO
DE CAPACITACION.

SE CONECTA  CON LA
ACTIVIDAD NUMEROQ 76.

Sl CONCLUYO
SATISFACTORIAMENTE EL
CURSO DE CAPACITACION.

ENVIA A TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO LAS LISTAS DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE PARTICIPO EN EL CURSO
DE CAPACITACION.

A
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PROCEDIM IENTO: CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE
DE PROFESIONALIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA, PLANTEL O CENTRO
EMSAD / PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR

PROVEEDOR DEL CURSO DE CAPACITACION

ARCHIVA  LAS LISTAS DE
ASISTENCIA DEL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO
QUE PARTICIPO EN EL CURSO

DE CAPACITACION.

b 4
g

ENVIA MEDIANTE DE CORREO
ELECTRONICO O EN FISICO LA
CONSTANCIA DE
PARTICIPACION AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

QUE CONCLUYO
SATISFACTORIAMENTE EL
CURSO DE CAPACITACION,

COLOCA SU NOMBRE Y FIRMA
DE RECIBIDO EN LA COPIA DE
LA CONSTANCIA DE
PARTICIPACION Y  ENVIA
MEDIANTE CORREO

GENERA UNA COPIA DE LA
CONSTANCIA FISICA Y SOLICITA
QUE EN LA COPIA COLOQUEN
SU NOMBRE Y FIRMA DE
RECIBIDO.

ELECTRONICO.

ARCHIVA LA COPA DE LA
CONSTANCIA DE
PARTICIPACION FIRMADA POR

REALIZA  UN OFICIO DE
CUMPLIMIENTO DEL CURSO DE
CAPACITACION, DIRIGIDO A LA
PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y  SERVICIOS
GENERALES 'Y TURNA DE
MANERA ECONOMICA A LA
PERSONA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS PARA SU FIRMA.

FIRMA Y ENTREGA DE MANERA
ECONOMICA EL OFICIO DE
CUMPLIMIENTO DEL CURSO DE
CAPACITACION A LA PERSONA
ENLACE DE
PROFESIONALIZACION DEL

GENERA  UNA COPIA  DEL
OFICIO DE CUMPLIMIENTO Y
AMBOS LOS ENTREGA DE
MANERA ECONOMICA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES / SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS PARA QUE
ENTREGUE A su
DESTINATARIO.

LOS PARTICIPANTES AL CURSO
DE CAPACITACION.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / ENLACE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y .
DE PROFESIONALIZACION SERVICIOS GENERALES / SECRETARIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / TITULAR PROVEEDOR DEL CURSO DE CAPACITACION

COLOCA EL SELLO DE
RECIBIDO EN LA COPIA DEL

76 | OFICIO DE CUMPLIMIENTO Y
DEVUELVE DE MANERA
ECONOMICA

ARCHIVA LA COPIA DEL OFICIO
DE CUMPLIMIENTO DEL CURSO
DE CAPACITACION CON EL
SELLO DE ACUSE DE RECIBIDO
Y DA POR CONCLUIDO EL
PROCESO

P

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/09

Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Realizacion del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México
(COBAEM).

OBJETIVO:

Mantener actualizada la plantilla autorizada del personal del COBAEM, mediante la realizacién del movimiento de baja de las personas
servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo, Titulo Segundo: Relaciones Individuales de Trabajo, Capitulo Il: Duracion de las Relaciones de
Trabajo, Articulo 35, Capitulo IV: Rescision de las Relaciones de Trabajo, Articulo 46 y 47. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 1° de abril de 1970. Reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero: De los Derechos y Obligaciones
Individuales de los Servidores Puablicos, Capitulo VII: De la Terminacién de la Relacion Laboral, Articulo 89, Capitulo VIII:
De la Suspension de la Relacién Laboral, Articulos 90 y 91, Capitulo IX: De la Rescision de la Relacién Laboral, Articulos
92, 93, 94 y 95. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998. Reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Capitulo Tercero: De los Instrumentos de
Rendicion de Cuentas, Seccion Segunda: De los Sujetos Obligados a Presentar Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Intereses, Articulo 33, Seccion Tercera: De los Plazos y Mecanismos de Registro en el Sistema de Evolucién Patrimonial,
de Declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal Articulo 34, Fraccion lll y Seccién Cuarta:
De la Declaracion de Intereses, Articulo 44. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017. Reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos 210C0701040001L Funcion 5, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 07 de enero de 2020.

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo II: De las Relaciones Individuales
de Trabajo, Articulos 8, 9 y 10, Capitulo XII de los Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores, Articulos
74 Bis “A” y 74 Bis “B”. Depositado en la Junta de Conciliacion y Arbitraje el 18 de diciembre de 2018.

DEFINICIONES

Acta de Defuncion Documento oficial expedido por las autoridades competentes en el Registro Civil, en las que
consta el dia y la hora de la muerte de una persona fisica.

Centro EMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto impartir estudios de
educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacion de calidad, mediante una
eficiente preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de
adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

Declaracion de intereses: Informacién que la persona servidora publica debera presentar ante la Secretaria de la

Contraloria, respecto a intereses personales, profesionales, industriales y comerciales que
puedan influir en su ambito laboral.

Declaracion de  Situacion Informacién que estan obligados a presentar las personas Servidoras Publicas que causan
Patrimonial por Conclusién: baja en el servicio, respecto a su patrimonio como el de su cényuge y dependientes

econdmicos, a través del Sistema Declaranet de la Secretaria de la Contraloria, dentro de los
60 dias naturales siguientes a la conclusion del encargo.
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Finiquito:

Formato Unico de Movimientos
de Personal: (FUMP)

Jubilacién

Rescisién Laboral

Renuncia:

Personas Servidoras Publicas:

Sistema Integral de

Movimientos (SIM)

Unidades Académicas:

Unidades Administrativas:

COBAEM:

FO-DRH-01
FUMP
ISSEMyM

INSUMOS:

Pago que por derecho se le hace a la persona trabajadora al término de la relacion laboral y
gue consiste, en el pago de la parte proporcional de aguinaldo, prima vacacional y vacaciones
no disfrutadas correspondientes a los meses que trabajé durante el afio corriente, con base
en su sueldo hasta el Gltimo dia laborado, asi como salarios devengados no cubiertos, y
demas prestaciones que establezca la Ley.

Documento por medio del cual se concluye la relacion entre la persona servidora publicay el
COBAEM, estableciendo las condiciones que regiran dicha relacién, contiene los datos
generales de la persona trabajadora, el cargo para el que es designada, su jornada laboral,
su sueldo, lugar de adscripcién y aceptacién de la persona Servidora Pablica. Asimismo, es
el tnico documento valido para tramites oficiales.

Derecho garantizado por la Ley, parte del sistema de seguridad social, que busca garantizar
una senectud sin presiones laborales a través de una pension. En ese sentido, la jubilacion
es también p arte del sistema de pensiones, un proceso por medio del cual la persona
trabajadora formaliza la solicitud y recepciéon de una pension vitalicia que le garantizaria la
subsistencia digna a través de su vejez.

Cuando el patrén decide dar por extinguida la relacion laboral porque la persona trabajadora
incurrié en alguna o algunas de las conductas previstas por la ley como causas de rescision
laboral

Documento por medio del cual se establece la fecha en que se da por concluida la relacién
laboral entre el Organismo y la persona servidora publica y en el cual, esta Ultima se
compromete a entregar la documentacion y bienes a su cargo.

Personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el &mbito
estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México.

Sistema Integral de Movimientos, se tendrd acceso a este en la pagina
http://sim.cobaemex.edu.mx y es el medio para realizar y validar el FUMP (FO-DRH-01) de
Baja.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de Planteles y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia, del COBAEM.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del COBAEM.

Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacion
media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de
formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos,
humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como
asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la
preservacion de la naturaleza y de una vida util a la sociedad.

FO - Formato. DRH — Departamento de Recursos Humanos. 01 — version uno.
Formato Unico de Movimientos de Personal.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, 6rgano publico encargado
de proporcionar los servicios de seguridad social en el Estado de México para las personas
servidoras del estado.

—  Documento oficial que acredite la baja de la persona servidora publica (Renuncia, copia del Acta de Defuncién, Rescision
Laboral, Oficio de Resolucion de la Contraloria, Dictamen emitido por ISSEMYM para pension por jubilacion o inhabilitacion).

RESULTADO:

—  Movimiento de baja de las personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México realizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Procedimiento: Elaboracion y Pago de la Nomina de las Personas Servidoras Publicas del COBAEM.

—  Procedimiento: Elaboraciéon de los Movimientos para la Declaracién de Situacién Patrimonial Inicial/Conclusion de las
Personas Servidoras Publicas del COBAEM.
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Procedimiento: Calculo y Elaboracién de la Solicitud del Cheque para el pago de Finiquito a las Personas Servidoras
Publicas que causaron Baja en el Colegio de Bachilleres del Estado México.

POLITICAS:

La documentacion oficial y soporte para tramitar la baja de la persona servidora publica ser& la siguiente: por renuncia:
formato de renuncia; por fallecimiento: copia del acta de defuncidn; por rescision laboral: documento emitido por la unidad
juridica mediante el cual especifica los datos por la rescision; por resolucién de la Secretaria de la Contraloria: oficio de
resolucion; por pensién de cualquier causa ante ISSEMYM: oficio de notificacién del ISSEMYM, por inhabilitacion médica:
dictamen de incapacidad permanente por riesgo de trabajo.

La persona servidora publica que causa baja por renuncia voluntaria tendra que firmarla en tres tantos originales, una para
anexar al FUMP de baja que se archiva en el expediente de personal, otra para solicitar el finiquito y la tercera para su
acuse.

El COBAEM y la persona servidora publica podran rescindir la relacion de trabajo, cuando incurran en las causales previstas
en la Ley Federal de Trabajo y/o por la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Se podra dar por concluida la relacion laboral cuando la persona servidora publica haya iniciado tramites de pensién por
cualquier causa ante el ISSEMYM o por resolucién de la Secretaria de la Contraloria.

No se considerara baja cuando la persona servidora publica solicite cambio de adscripcion, ya sea de una Unidad
Administrativa de Direccion General a un Plantel o Centro EMSAD, viceversa o de un Plantel o Centro EMSAD a otro, aun
cuando lo solicite mediante renuncia.

No se considerara baja cuando la persona trabajadora que ostenta dos categorias 0 que se encuentra en dos 0 mas
Planteles, Centros EMSAD y/o Unidades Administrativas del COBAEM, deja de ostentar una categoria o prestar sus
servicios en alguna de ellas, debido a que la relacion laboral es entre la persona servidora publica y el Colegio y no con la
plaza o categoria, ni con los Planteles, Centros EMSAD o Unidades Administrativas del COBAEM.

Solo podra procesarse el movimiento de baja cuando se cuente con la documentacion probatoria del hecho, por lo tanto, es
responsabilidad de la persona titular del Plantel o Centro EMSAD generar el FUMP (FO-DRH-01) de baja en el SIM y
notificarlo al Departamento de Recursos Humanos con la debida anticipacién a la quincena en la que causo baja la persona
servidora publica; asimismo se sugiere que la renuncia sea el dia 15 o el Ultimo de cada mes, para no incurrir en pagos
improcedentes.

La fecha en que surtira efecto la baja de la persona servidora publica sera el dltimo dia en que haya prestado sus servicios
en el Plantel o Centro EMSAD o Administrativa de adscripcion.

Cuando la persona servidora publica incurra en cuatro o més faltas de asistencia sin causa justificada dentro de un lapso
de 30 dias naturales, el Departamento de Recursos Humanos, Plantel o Centro EMSAD, segln corresponda a su
adscripcion, debera levantar el acta administrativa por abandono de empleo y enviarla a la Unidad Juridica y Equidad de
Género para solicitar opinién de dicha area, solicitando por escrito al Departamento de Recursos Humanos poner en licencia
sin goce de sueldo a la persona trabajadora para evitar realizar pagos improcedentes y, una vez que cuente con la opinién
de la Unidad Juridica y Equidad de Género, debera generar el FUMP (FO-DRH-01) de baja por Rescision Laboral, anexando
copia de la misma como sustento en el SIM.

El acta administrativa no debera sustituir al Formato Unico de Movimientos de Personal (FO-DRH-01) por baja.

La entrega y firma del Formato Unico de Movimientos de Personal (FO-DRH-01) por baja original, se da dnicamente al
beneficiario o representante legal de la persona servidora publica, en caso de fallecimiento y constituyen el cumplimiento
total al procedimiento de baja.

La persona servidora publica que cause baja podra recibir un finiquito que consiste en el pago de la parte proporcional de
aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas del ultimo afio laborado, con base a su sueldo hasta el dltimo dia
laborado, asi como, salarios devengados no cubiertos y, demas prestaciones que establezca la Ley.

Las personas servidoras publicas que estén sujetos al procedimiento de Entrega-Recepcion deberan integrar en ella el
gafete-credencial.

En caso de que la persona servidora publica haga caso omiso en la presentacion de la Declaracion de Situacion Patrimonial
y Declaracion de Intereses el Organo Interno de Control, declarara el nombramiento o contrato sin efectos. Por lo que se
procedera a separar del cargo a la persona servidora publica, como lo marca el articulo 34, parrafo 4 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

DESARROLLO:

Procedimiento: Realizacién del Movimiento de Baja de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México (COBAEM).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. IPUESTO ACTIVIDAD
1. Direccion General, Plantely | Informa y entrega de manera econémica la documentacién soporte de su baja
Centro EMSAD / persona segun sea el caso (Renuncia, copia del Acta de Defuncion, Rescision Laboral,
Servidora Publica Oficio de Resolucién de la Secretaria de la Contraloria, Dictamen emitido por
ISSEMYM para pension por jubilacion o inhabilitacion médica) en original y dos
tantos a la persona responsable del SIM.
2. Departamento de Recursos Recibe de la persona servidora publica los documentos soporte en original y dos
Humanos del COBAEM, tantos para la baja, se entera, coteja las copias de los documentos contra sus
Plantel y Centro EMSAD / originales, devuelve documentos originales, escanea los documentos, archiva las
Responsable del SIM copias en el expediente de la persona servidora publica e ingresa al SIM a través
de la pagina http://sim.cobaemex.edu.mx, realiza la bldsqueda de la persona
servidora publica que causa baja adjunta archivos de los documentos soporte y
genera el FUMP (FO-DRH-01) de Baja con un folio Unico y determina:
¢El FUMP (FO-DRH-01) de Baja es de personal adscrito a la Direccion General
0 a un Plantel o Centro EMSAD?
3. Departamento de Recursos Es personal adscrito a la Direccién General
Humanos del COBAEM, ) _
Plantel y Centro EMSAD / Turna el FUMP (FO-DRH-01) de Baja a la persona titular del Departamento de
Responsable del SIM Recursos Humanos, para su revision y validacion mediante el SIM.
Se conecta con la actividad numero 9.
4. Departamento de Recursos Es personal adscrito a un Plantel o Centro EMSAD.
Humanos del COBAEM, . .
Plantel y Centro EMSAD / Turna el FUMP (FO-DRH-01) de Baja mediante el SIM a la persona enlace
Responsable del SIM administrativo para su revision y validacion.
5. Departamento de Recursos Recibe FUMP (FO-DRH-01) de Baja mediante el SIM, se entera, realiza la
Humanos del COBAEM / busqueda del folio y procede a la revisién y cotejo con la documentacion que se
Enlace Administrativo adjunta de manera electronica y determina:
¢Es correcta lainformacion?
6. Departamento de Recursos No es correcta la informacién.
Humanos del COBAEM / ) . N 3 .
Enlace Administrativo Realiza las observaciones habilitando el moédulo del FUMP (FO-DRH-01) de Baja
que corresponda, devuelve mediante el SIM a la persona responsable del SIM e
instruye su correccion.
7. Departamento de Recursos Recibe las observaciones del FUMP (FO-DRH-01) de Baja mediante el SIM, se
Humanos del COBAEM, entera, corrige y/o anexa la documentacion faltante y turna a la persona enlace
Plantel y Centro EMSAD / administrativo para su revision y validacion.
Responsable del SIM o
Se conecta con la actividad No. 5.
8. Departamento de Recursos Si es correcta la documentacion.
Humanos del COBAEM /
Enlace Administrativo
Valida y turna el FUMP (FO-DRH-01) de Baja mediante el SIM a la persona titular
del Departamento de Recursos Humanos para su revision y autorizacion.
9. Departamento de Recursos Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Baja, se entera, ingresa al SIM, realiza la
Humanos del COABEM / busqueda del folio, revisa y determina:
Titular
¢Es correcta la informacion?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. IPUESTO ACTIVIDAD
10. Departamento de Recursos No es correcta la informacion.
Humanos del COABEM / ) ) i
Titular Realiza las observaciones en el apartado del FUMP (FO-DRH-01) de Baja que
corresponda, devuelve mediante el SIM a la persona enlace administrativo e
instruye su revisién nuevamente.
Se conecta con la actividad numero 5.
11. Departamento de Recursos Si es correcta la informacién.
Humanos del COABEM / . . . L
Titular Valida el FUMP (FO-DRH-01) de Baja y turna mediante el SIM, para su revision y
validacion a la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.
12. Direccion de Administracion | Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Baja mediante el SIM, se entera, ingresa al SIM,
y Finanzas del COBAEM / realiza la bausqueda del folio, revisa y determina:
Titular ) .
¢Es correcta la informacion?
13. Direccion de Administracion No es correcta la informacién.
y Finanzas del COBAEM / ) . i
Titular Realiza las observaciones en el apartado del FUMP (FO-DRH-01) de Baja que
corresponda, devuelve a la persona titular del Departamento de Recursos
Humanos mediante el SIM para su revisién nuevamente.
Se conecta con la actividad nimero 9.
14. Direccion de Administracion | Si es correcta la informacion.
y Finanzas del COBAEM / . i ) .
Titular Valida FUMP (FO-DRH-01) de Baja y turna mediante el SIM para su revision y
validacion a la persona titular de la Direccion General.
15. Direccion General del Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Baja mediante el SIM, se entera, ingresa al SIM,
COBAEM / Titular realiza la busqueda del folio, revisa y determina:
¢Es correcta la informacion?
16. Direccion General del No es correcta la informacién.
COBAEM / Titular . . )
Realiza las observaciones en el apartado del FUMP (FO-DRH-01) de Baja que
corresponda, devuelve a la persona titular de la Direccién de Administraciéon y
Finanzas mediante el SIM, para su revision nuevamente.
Se conecta con la actividad nimero 12.
17. Direccion General del Si es correcta la informacion.
COBAEM / Titular
Valida FUMP (FO-DRH-01) de Baja y turna mediante el SIM a la persona
responsable del SIM, para que recabe la firma de la persona servidora publica que
causa baja.
18. Departamento de Recursos Recibe el FUMP (FO-DRH-01) de Baja validado mediante SIM, se entera, imprime
Humanos del COBAEM, en dos tantos, uno para la persona servidora publica que causa baja y otro para
Plantel y Centro EMSAD / archivar en el expediente de personal, los dos ejemplares los turna de manera
Responsable del SIM econdmica a la persona servidora publica que causa baja para que los firme.
19. Direccion General, Plantel y | Recibe los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de Baja, se entera, firma y
Centro EMSAD / Persona devuelve de manera econémica a la persona responsable del SIM para que
Servidora Publica continte con los tramites correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. IPUESTO ACTIVIDAD

20. Departamento de Recursos Recibe los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de Baja firmados por la persona
Humanos del COBAEM, servidora publica que causa baja, se entera, coloca el sello Departamento de
Plantel o Centro EMSAD / Recursos Humanos, Plantel o Centro EMSAD, segun corresponda a la adscripcion
Responsable del SIM y determina:

¢(El FUMP (FO-DRH-01) de Baja de la persona servidora publica que causa
baja es con adscripcion a la Direccion General o a un Plantel o Centro
EMSAD?
21. Departamento de Recursos Es personal adscrito a la Direccién General.
Humanos del COBAEM, . )
Plantel o Centro EMSAD / Genera una copia simple del FUMP (FO-DRH-01) de Baja; entrega de manera
Responsable del SIM econdmica la copia simple y un ejemplar original a la persona servidora publica que
causa baja y le solicita firma de recibo en la copia simple.
Se conecta con la actividad nimero 25.
22. Departamento de Recursos Es personal adscrito a un Plantel o Centro EMSAD.
Humanos del COBAEM,
Plantel o Centro EMSAD / Turna de manera economica los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de Baja
Responsable del SIM a la persona titular del Plantel o Centro EMSAD para firma.

23. Plantel y Centro EMSAD / Recibe de manera econémica los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de Baja,

Titular se entera, firma y devuelve de manera econdmica los dos ejemplares a la persona
responsable del SIM, para que entregue un ejemplar original a la persona servidora
publica que causa baja.

24, Departamento de Recursos Recibe de manera econdémica los dos ejemplares del FUMP (FO-DRH-01) de Baja
Humanos del COBAEM, firmados, se entera, genera una copia simple del segundo ejemplar original, da
Plantel o Centro EMSAD / aviso de manera econdémica a la persona servidora publica para que acuda al
Responsable del SIM Plantel a firmar el FUMP (FO-DRH-01) de baja y entrega de manera econémica la

copia y un ejemplar original a la persona servidora publica que causa baja,
solicitdndole firma de recibo en la copia simple.

25. Direccion General, Plantely | Recibe de manera econdmica la instruccion de acudir al Plantel, se entera, asiste
Centro EMSAD / Persona y recibe un ejemplar original y copia del FUMP (FO-DRH-01) de Baja, el primero
Servidora Publica para su resguardo personal; en la copia simple firma de recibo y devuelve a la

persona responsable del SIM.

26. Departamento de Recursos Recibe la copia simple del segundo ejemplar original del FUMP (FO-DRH-01) de
Humanos, Plantel y Centro Baja, se entera, escanea y documenta en el SIM. Archiva el primer ejemplar original
EMSAD / Responsable del y la copia simple del FUMP (FO-DRH-01) de Baja en el expediente de personal e
SIM informa a la persona enlace administrativa del Departamento de Recursos

Humanos que el FUMP (FO-DRH-01) de Baja ya estd documentado, para que
informe a nomina y suspendan los pagos.

27. Departamento de Recursos Recibe la informacion y verifica a través del SIM que el FUMP (FO-DRH-01) de
Humanos del COBAEM / Baja, ya este documentado para dar por concluido el procedimiento.

Enlace Administrativo o . .

Se conecta con los procedimientos: “Elaboracidon y pago de la némina de las
personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México”, “Calculo y elaboracion de la solicitud del cheque para el pago de
Finiquito a las personas servidoras publicas que causaron Baja en el Colegio
de Bachilleres del Estado México” y “Elaboracion de los Movimientos para la
Declaracion de Situacién Patrimonial inicial/conclusion de las personas
servidoras publicas del COBAEM”.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DIRECCION GENERAL, PLANTEL Y CENTRO EMSAD/ DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM, DEPARTAVENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
PERSONA SERVIDORA PUBLICA PLANTELY CENTRO EMSAD / RESPONSABLE DEL SIM ENLACEADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR
INICIO
INFORMA Y ENTREGA LA
DOCUMENTACION SOPORTE DE SU BAJA > 2

EN ORIGINAL YDOS TANTOS.

RECIBE LOS DOCUMENTOS SOPORTE Y
COTEJA  LAS COPIAS DE LOS

DOCUMENTOS CONTRA Sus
ORIGINALES, DEVUELVE DOCUMENTOS
ORIGINALES, ESCANEA LOS

DOCUMENTOS, ARCHIVA LAS COPIAS EN
EL EXPEDIENTE DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICAE INGRESA ALSIM A
TRAVES DE LA PAGINA HTTP//
SIM.COBAEMEX.EDU.MX, REALIZA LA
BUSQUEDA DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA QUE CAUSA BAJA ADJUNTA
ARCHIVOS DE LOS DOCUMENTOS
SOPORTE Y GENERA EL FUMP (FO-DRH-
01) DE BAJA CON UN FOLIO UNICO Y
DETERMINA:

PLANTELO
CENTRO
EMSAD

BAJAES DE PERSONALD
DIRECCION GENERAL O DEUN
RLANTEL O CENTRO EMSAD

DIRECCION
GENERAL

TURNAEL FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA
PARA SU REVISION Y VALIDACION.

TURNA EL FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA,
PARA SU REVISION Y VALIDACION.

RECIBE FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA, SE
ENTERA, REALIZA LA BUSQUEDA DEL
FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA EN EL SIM,
PROCEDE A LA REVISION Y COTEJO CON
LA DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA
Y DETERMINA:

¢ES CORRECTA LA INFORMACION?
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DIRECCION GENERAL, PLANTEL Y CENTRO EMSAD/ DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM, DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
PERSONA SERVIDORA P UBLICA PLANTELY CENTRO EMSAD / RESPONSABLE DEL SIM ENLACEADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR

REAUZA  LAS  OBSERVACIONES
HABILTANDO EL MGDULO DEL FUMP
(FO-DRH-01) ~ DE  BAA  QUE
7 CORRESPONDA, DEVUELVE E INTRUYE SU
CORRECCION.

RECIBE LAS OBSERVACIONES DEL FUMP
(FO-DRH-01) DE BAJA, SEENTERA, CORRIGE
Y/O ANEXA LA DOCUMENTACION
FALTANTE Y TURNA PARA SU REVISION Y

VALIDACION. °

VALIDA Y TURNA EL FUMP (FO-DRH-01)
DE BAJA PARA SU REVISON Y ——
AUTORIZACION.

RECIBE EL FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA, SE
ENTERA, REALZA LA BUSQUEDA DEL
FOLIO, REVISA Y DETERMINA:

¢ESCORRECTA LA INFORMACION?

REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
APARTADO DEL FUMP (FO-DRH-01) DE
BAJA QUE CORRESPONDA, DEVUELVE E
INSTRUYE SUREVISION NUEVAMENTTE.

VALIDA EL FUMP (FO-DRH-01) DE BAJAY
TURNA PARA SU REVISIGN Y
VALIDACION.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DIRECCION GENERAL, PLANTEL Y CENTRO EMSAD/
PERSONA SERVIDORA PUBLICA

DIRECCION GENERAL DEL COBAEM / TITULAR

DIRECCION DEADMINISTRACION Y FINANZAS DEL

COBAEM / TITULAR

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR

RECIBE EL FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA SE
ENTERA, INGRESA AL SIM, REALIZA LA
BUSQUEDA DEL FOLIO, REVIA Y
DETERMINA:

¢ESCORRECTA LA INFORMACION?

REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
APARTADO DEL FUMP (FO-DRH-01) DE
BAJAQUE CORRESPONDA, DEVUELVE PARA
SU REVISION NUEVAMENTE.

VALIDA FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA Y

RECIBE EL FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA, SE
ENTERA,REALIZA LA BUSQUEDA DEL FOLIO,
REVISA Y DETERMINA:

ESCORRECTA LA INFORMACION?

TURNA PARA REVISION Y VALIDACION.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM,

DIRECCION GENERAL DEL COBAEM / TITULAR

DIRECCION GENERAL, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /

DEPARTAVIENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR

PLANTELY CENTRO EMSAD / RESPONSABLE DEL SIM PERSONA SERVIDORA PUBLICA
REALIZA LAS OBSERVACIONES EN EL
APARTADO DEL FUMP (FO-DRH-01) DE
BAJA QUE CORRESPONDA, DEVUELVE PARA
SUREVISION NUEVAMENTE.
VALIDA FUMP (FO-DRH-01) DE BAIA Y
TURNA PARA QUE RECABE LA FIRMA DE
LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE
CAUSABAJA.
RECIBE EL FUMP (FO-DRH-01) DE BAIA
VALIDADO, SE ENTERA, IMPRIME EN DOS
TANTOS, UNO PARA LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA QUE CAUSA BAIA Y
OTRO PARA ARCHIVAR EN EL
EXPEDIENTE DE PERSONAL, LOS DOS
EJEMPLARES LOS TURNA PARA QUE LOS » 19

FIRME.

RECIBE LOS DOS EJEMPLARES DEL FUMP
(FO-DRH-01) DE BAJA, SEENTERA, FIRMA
Y DEVUELVE PARA QUE CONTINUE CON

RECIBE LOS DOS EJEMPLARES DEL FUMP
(FO-DRH-01) DE BAJA FRMADOS, SE
ENTERA, COLOCA EL SELLO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS, PLANTEL O CENTRO EMSAD,
SEGUN CORRESPONDA A LA ADSCRIPCION
Y DETERMINA:

PLANTELO
CENTRO
EMSAD

BAJAES DE PERSONAL
DIRECCION GENERAL O DEUN
TEL O CENTRO EMSA

DIRECCION
GENERAL

LOS TRAMITES CORRESPON DIENTES.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL MOVIMIENTO DE BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO (COBAEM)

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM, DIRECCION GENERAL, PLANTEL Y CENTRO EMSAD /

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / ENLACE
PLANTELY CENTRO EMSAD / RESPONSABLE DEL SIM PLANTELY CENTRO EMSAD / TITULAR PERSONA SERVIDORA PUBLICA

ADMINISTRATIVO

O]

GENERA UNA COPIA SIMPLE DEL FUMP
(FO-DRH-01) DE BAJA; ENTREGA LA COPIA
SIMPLE Y UN EJEMPLAR ORIGINAL A LA
PERSON A SERVIDORA PUBLICA QUE CAUSA
BAJA Y LE SOLICITA FIRMA DE RECIBO EN
LA COPIASIMPLE.

o

TURNA LOS DOS EIEMPLARES DEL FUMP .
(FO-DRH-01) DE BAJA PARA FIRMA. 3

RECIBE LOS DOS EJEMPLARES DEL FUMP
(FO-DRH-01) DE BAJA, SEENTERA, FIRMA
Y DEVUELVE LOS DOS EJEMP LARES, PARA
QUE ENTREGUE UN EJEMPLAR ORIGINAL
A LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE
CAUSABAJA.

RECIBE LOS DOS EJEMPLARES DEL FUMP
(FO-DRH-01) DE BAJA FRMADOS, SE
ENTERA, GENERA UNA COPIA SIMPLE
DEL SEGUNDO EJEMPLAR ORIGINAL, DA
AVISO A LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA PARA QUE ACUDA AL PLANTEL
AFIRMAR EL FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA »
Y ENTREGA LA COPIA Y UN EJEMPLAR

ORIGINAL, SOLICITANDOLE FIRMA DE
RECIBO EN LA COPIA SIMPLE.

RECIBE LA INSTRUCCION DE ACUDIR AL
PLANTEL, SE ENTERA, ASISTE Y RECIBE
UN EJEMPLAR ORIGINAL Y COPIA DEL
26 )Ja— FUMP (FO-DRH-01) DE BAJA, EL
PRIMERO PARA SU  RESGUARDO
PERSONAL; EN LA COPIA SIMPLE FIRMA
DE RECIBO Y DEVUELVE.

RECIBE LA COPIA SIMPLE DEL SEGUNDO
EJEMPLAR ORIGINAL DEL FUMP (FO-
DRH-01) DE BAJA, SE ENTERA, ESCANEA
Y DOCUMENTA EN EL SIM. ARCHIVA EL
PRIMER EJEMPLAR ORIGINAL Y LA COPIA 27
SIMPLE DEL FUMP (FO-DRH-01) DE BAIA
EN EL EXPEDIENTE DE PERSONAL E
INFORMA QUE EL FUMP (FO-DRH-01) DE
BAJA YA ESTA DOCUMENTADO, PARA RECIBE LA INFORMACION Y VERIFICA A
QUE INFORME A NOMINA Y SUSPENDAN TRAVES DEL SIM QUE EL FUMP (FO-DRH-
LOS PAGOS. 01) DE BAJA, YA ESTE DOCUMENTADO
PARA DAR POR CONCLUIDO  EL
PROCEDIMIENTO.

SE_ CONECTA  CON  LOS
PROCEDIMENTOS:“ELABORACION Y

ESTADO DE MEXICO”, “CALCULO Y
ELABORACION DE LA SOLIQTUD DEL
CHEQUE PARA EL PAGO DE
FINIQUITO A LAS  PERSONAS
SERVIDORAS PUBUCAS UE
CAUSARON BAJA EN EL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO MEXICO”
“ELABORACION ~ DE  LOS
A LA
DECLARAGON ~ DE  SITUACION
PATRIMONIAL INIGAL/CONCLUSION
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLCAS DEL COBAEM”.

P]

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP). Es emitido a través del Sistema
- FO-DRH-01 Integral de Movimientos (SIM).
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/10

Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Calculo y Elaboracién de la Solicitud del Cheque para el Pago de Finiquito a las Personas Servidoras Publicas que causaron
Baja en el Colegio de Bachilleres del Estado México.

OBJETIVO:

Determinar las cantidades de las partes proporcionales de las prestaciones a que tuvieran derecho de acuerdo a normatividad
aplicable, las personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México, que dan por terminados sus servicios
en el COBAEM, mediante el calculo y elaboracion de su finiquito.

REFERENCIAS:

Ley Federal del Trabajo. Capitulo IV de la Rescision de las Relaciones de Trabajo, Articulos 79, 87, 110, 162, fraccion llI,
516 y 517. Diario Oficial de la Federacién, 17 de enero de 2006, reformas y adiciones.

Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Articulos 78, 80, 89 y 180. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado Denominado Colegio de Bachilleres del Estado de México. Articulo 16,
fraccioén V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de junio de 1996, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
07 de enero de 2020.

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Articulo 11. Depositado en la Junta de
Conciliacién y Arbitraje el 18 de diciembre de 2018.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como

la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Acta o aviso de rescision
laboral:

Aguinaldo:

Constancia de No
Adeudo:

Fallo de resolucion de
jubilacién o inhabilitaciéon
médica:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Documento mediante el cual se hace del conocimiento de la trabajadora o del trabajador, la fecha
y causa o causas de la rescision laboral.

Asignacion econdmica a que tienen derecho las personas servidoras publicas conforme a la
normatividad vigente; esta asignacion se cubre de acuerdo a las condiciones establecidas en los
convenios suscritos con las organizaciones sindicales.

Documento expedido por las diversas areas que conforman el organismo y que tiene como objetivo
liberar a la persona servidora publica de cualquier responsabilidad en cuanto a bienes o valores a
Su cargo.

Documento oficial emitido por el ISSEMYM, mediante el cual especifica la fecha y causa de la
separacion de la trabajadora o del trabajador con su empleo.
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Finiquito:

Prima vacacional:

Renuncia:

Rescision laboral:

Sistema de Némina NOI:

Sueldo base diario:

Unidades Académicas:

Unidades

Administrativas:
COBAEM:

CEMSAD:

ISSEMYM:

Liquidacion que consiste en el pago de sueldo hasta el ultimo dia laborado, parte proporcional de
aguinaldo, prima vacacional y vacaciones no disfrutadas, al personal que dejé de laborar para el
COBAEM, por el tiempo de servicio prestado a la Institucion, durante el afio corriente.

Asignacion adicional a las personas servidoras publicas que tengan derecho a vacaciones, misma
que se cubre de acuerdo a las condiciones establecidas en los convenios suscritos con las
organizaciones sindicales.

Documento por medio del cual, se establece la fecha en que se da por concluida la relacion laboral
entre el organismo y el personal al servicio publico y en el que, este ultimo, se compromete a
entregar la documentacion y bienes a su cargo, aceptando que se separa de manera voluntaria a
su trabajo.

Accién legal que permite finalizar una relacion laboral por alguna causa sefialada en la ley o bien,
derivada del incumplimiento de una de las partes, sin que ello implique responsabilidad para la
parte afectada.

Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacién contenida en el expediente de
“Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de manera electronica la némina de la
quincena que corresponde y los recibos de pago de las personas servidoras del COBAEM.

Resultado de dividir el sueldo base mensual, considerado en el tabulador autorizado por la
Secretaria de Finanzas entre 30.4.

Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su contrato
o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacién
media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de formar
integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos, humanisticos
y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como asumir una actitud
responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la preservacion de la naturaleza y
de una vida util a la sociedad.

Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de
educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacion de calidad, mediante una eficiente
preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de adoptar una
actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, que tiene por objeto otorgar,
ampliar, mejorar y modernizar las prestaciones que establece la Ley de Seguridad Social para los
Servidores publicos del Estado y Municipios, asi como contribuir al mejoramiento de las
condiciones econémicas, sociales y culturales de la poblacién derechohabiente.

INSUMOS:

—  Oficio de solicitud de pago de finiquito al personal que dejé de prestar sus servicios en el COBAEM, emitido por las Unidades
Académicas y/o Unidades Administrativas del Colegio, anexo a los siguientes documentos:

1. Documento por medio del cual se establece la fecha en que se da por concluida la relacién laboral entre el organismo y la
persona servidora publica que causo baja.

2. Constancias de No Adeudo expedidas por los Departamentos de: Presupuesto y Contabilidad, Recursos Humanos,
Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Gafete-credencial con fotografia del personal que causa baja del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

RESULTADO:

—  Finiquito calculado.
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Solicitud del cheque por concepto de pago de finiquito, realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de los Movimientos de Baja de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

Con el Departamento de Presupuesto y Contabilidad:

Autorizacion de Cheques para el Pago de Solicitudes por Diversas Erogaciones.

POLITICAS:

La persona servidora publica que causo baja, a través de su unidad de adscripcion, debera solicitar por escrito a la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos el pago de finiquito, de lo contrario, quedara pendiente y se aplicara lo
correspondiente en materia de prescripcion, con fundamento en el articulo 516 de la Ley Federal del Trabajo.

El documento por medio del cual se establece la fecha en que se da por concluida la relacion laboral entre el organismo y
la persona servidora publica que causo baja podra ser: la Renuncia original, copia del Acta o aviso de rescision laboral,
copia del fallo de resolucion de jubilacién o inhabilitacion médica expedido por el ISSEMYM o, en caso de fallecimiento del
trabajador, solicitud original del o los beneficiarios con una copia simple del formato de Pago por Defuncién, del acta de
defuncion y de las identificaciones oficiales.

Si el personal que causa baja tiene un adeudo por faltas y ausentismos, por pago improcedente o por cualquier otro concepto
que quedé pendiente de descontar y no cuenta con la Constancia de No Adeudo del Departamento de Recursos Humanos,
debera presentar un escrito mediante el cual autoriza se efectué dicho descuento en el finiquito, el cual sustituira la
Constancia de No Adeudo del Departamento de Recursos Humanos.

En caso de que el personal que causo baja no cuente con Gafete-credencial con fotografia del Colegio de Bachilleres del
Estado de México, debera especificar en el oficio de solicitud el motivo por el cual no se anexa al mismo.

EI COBAEM incluira en el finiquito, los dias laborados que se le adeudan a la persona servidora publica que causo baja.

Solo se pagara la prima de antigiiedad, cuando el personal que renuncia tenga una antigiiedad mayor a 15 afios, laborando
en el COBAEM, como lo marca la Ley Federal de Trabajo y la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Para efectos del computo de la prima de antigliedad, debera tomarse en cuenta que Unicamente se pagara conforme al
tiempo efectivo laborado y que éste se interrumpe por el disfrute de licencia sin goce de sueldo (el lapso que ésta abarque
debera descontarse en el calculo de la antigliedad respectiva).

Si el sueldo base del personal que causa baja excede el doble del salario minimo general del area geografica que
corresponda al lugar en donde prestaba sus servicios, se considerara para efectos del pago de la prima de antigiiedad,
hasta un maximo de 2 salarios minimos generales.

No se podra pagar ninguna indemnizaciéon en el finiquito, al personal que causa baja, debido a que ésta es una
compensacion por dejarlo sin empleo de manera injustificada.

El COBAEM podra realizar el pago de finiquitos mas amplios, que por derecho le correspondan, con todos y cada uno de
los conceptos que establece la Ley Federal de Trabajo, siempre y cuando sea derivado de convenio firmado por la persona
servidora publica y el COBAEM de comun acuerdo con la Unidad Juridica y de Igualdad de Género del mismo Organismo
o de la instancia publica correspondiente.

Para pagos de finiquitos con Indemnizacion, derivado de las demandas establecidas por las Trabajadoras y los
Trabajadores, se realizara a través de la Unidad Juridica y de Igualdad de Género del COBAEM; quién mediante escrito
solicitara al Departamento de Recursos Humanos los datos basicos que marca la Ley Federal de Trabajo para elaborar el
Calculo, asi mismo enunciara el Nimero de la Demanda y la Instancia ante la cual esta impuesta. Y una vez acordado y
pagado enviara la evidencia correspondiente al Departamento de Recursos Humanos y al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad.
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DESARROLLO:

Procedimiento: Calculo y Elaboracién de la Solicitud del Cheque para el Pago de Finiquito a las Personas Servidoras Publicas que
causaron Baja en el Colegio de Bachilleres del Estado México.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD

1. Unidad Académica o Administrativa Viene del Procedimiento: “Realizacion de los Movimientos de Baja de

solicitante del COBAEM/Titular las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado
de México”, Actividad No. 33.
Obtenidas las Constancias de No Adeudo del Departamento de Recursos
Humanos, del Departamento de Presupuesto y Contabilidad y del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la persona
servidora publica que causo baja, elabora oficio en original y copia para
acuse, dirigido a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos
donde solicita el pago de finiquito del personal que causo baja, anexa el
documento por medio del cual se establece la fecha en que se da por
concluida la relacion laboral entre el organismo y la persona servidora publica
gue causo baja, las Constancias de No Adeudo y el gafete-credencial; y
entrega el oficio original con los documentos anexos a la persona titular del
Departamento de Recursos Humanos del COBAEM, obtiene firma de recibido
en el acuse y archiva.

2, Departamento de Recursos Recibe oficio original, con los anexos, sella de acuse de recibido en la copia
Humanos del COBAEM/Titular del oficio y devuelve, registra asunto en el libro de bithcora de seguimiento de

correspondencia y turna oficio y documentacion a la persona responsable de
elaboracion de célculo para pago del finiquito para su atencion. Obtiene firma
en la bitacora y archiva.

3. Departamento de Recursos Recibe el oficio original con la documentacion anexa y la bitacora de
Humanos del COBAEM / seguimiento de correspondencia, firma de recibido en la bitacora y la
Responsable de elaboracion de devuelve, se entera y revisa el oficio de solicitud de finiquito, verifica los
calculo para pago del finiquito documentos anexos y determina:

¢Contiene todos los anexos y son correctos?

4. Departamento de Recursos No contiene todos los anexos 0 no son correctos.

Humanos del COBAEM / - . . o . .

Responsable de elaboracion de EIaboFa _of|(:|o en or.lg'lnal y copia, Q|r|g|do a la persona titular _de la Unidad

célculo para pago del finiquito Académica o Admlnlstra}tjva sollqlt_ante del COBAEM, mediante el cual
devuelve la documentacion y solicita que la remita nuevamente con los
faltantes o corrija segun sea el caso, anexa documentos y turna de manera
econdmica a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM para su firma.

5. Departamento de Recursos Recibe oficio y documentacion soporte, de manera econdémica, se entera,
Humanos del COBAEM / Titular firma y turna de forma econdmica a la persona responsable de elaboracién

de calculo para pago del finiquito.

6. Departamento de Recursos Recibe oficio y documentos soporte de manera econémica y turna a la
Humanos del COBAEM / persona titular de la Unidad Académica o Administrativa solicitante del
Responsable de elaboracion de COBAEM, para que corrija los anexos o entregue los faltantes segun sea el
calculo para pago del finiquito caso. Archiva copia previo acuse de recibido.

7. Unidad Académica o Administrativa Recibe oficio y documentos soporte, sella de recibido en el acuse y devuelve,
solicitante del COBAEM /Titular se entera, corrige los anexos o integra los faltantes, segin sea el caso.

Elabora oficio donde solicita el pago de finiquito del personal que causo baja,
anexa documentos soporte y turna a la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos.

Se conecta con la actividad No. 2.
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8. Departamento de Recursos Si contiene todos los anexos y son correctos.

Humanos del COBAEM /

Responsable de la elaboracion del Elabora el forr_ngto “Qélculo de F?niquito" (FO-DRH-04), consulta las bases del

P L personal administrativo, de confianza y del personal docente, que la persona

calculo para pago del finiquito b . i - e
responsable de nomina de Direccién General y/o Unidades Académicas le
proporciona cada quincena, en su caso, realiza los ajustes en los rubros a
pagar, indicando No. de empleada o empleado, nombre completo, fecha de
ingreso, adscripcién, puesto, pago de aguinaldo, de prima vacacional,
gratificacion especial y aumento salarial del afio en curso.

9. Departamento de Recursos Consulta de manera verbal a la persona responsable del pago de premios de
Humanos del COBAEM / puntualidad si tiene premio(s) de puntualidad, pendientes de pagar al
Responsable de la elaboracion del personal dado de baja.
calculo para pago del finiquito

10. Departamento de Recursos Se entera, revisa sus reportes de premios de puntualidad para ver si el
Humanos del COBAEM / personal dado de baja es acreedor al premio de puntualidad y determina:
Responsable del pago de premios de ) o . .
puntualidad ¢El personal dado de baja tiene premio de puntualidad?

1. Departamento de Recursos El personal dado de baja no tiene premio de puntualidad.

Humanos del COBAEM / Notifica d bal a | ble de la elab i6n del
Responsable del pago de premios de f)ltl |;:a e manerz \Ile]ir al a la persona responsable de la elaboracion de
puntualidad célculo para pago del finiquito.

12 Departamento de Recursos El personal dado de baja si tiene premio de puntualidad.

Humanos del COBAEM / Notifica d bal a | ble de la elab i6n del

Responsable del pago de premios de otifica de manera verbal a la persona responsable de la elaboracion de

puntualidad calculo para pago del finiquito el tipo de premio (mensual, semestral y/o anual)
al que es acreedor el personal que causo baja y el monto para que lo incluya
en el formato “Calculo de Finiquito” (FO-DRH-04).

13. Departamento de Recursos Se entera de manera verbal que el personal dado de baja no tiene premio o
Humanos del COBAEM / del tipo de premio (mensual, semestral y/o anual) al que es acreedor, con el
Responsable de la elaboracion del monto correspondiente, en su caso, aplica los importes en el formato “Calculo
célculo para pago del finiquito de Finiquito” (FO-DRH-04).

Imprime en dos tantos, el formato “Calculo de Finiquito” (FO-DRH-04), y firma
en el apartado de elaboré

14. Departamento de Recursos Identifica los conceptos pagados que son gravables, requisita el formato
Humanos del COBAEM / “Cédula de Calculo de I.S.R. Mensual” (FO-DRH-05) y realiza dos
Responsable de la elaboracion del impresiones.
calculo para pago del finiquito

15. Departamento de Recursos Requisita el formato “Pago Proporcional por Baja en el Servicio, Descuentos
Humanos del COBAEM / y Ajustes Correspondientes en Finiquitos” (FO-DRH-06) y el formato
Responsable de la elaboracion del “Servicios Personales” (FO-DRH-07), para la solicitar la elaboracion del
calculo para pago del finiquito cheque, los imprime en dos tantos originales y firma el formato “Pago

Proporcional por Baja en el Servicio, Descuentos y Ajustes Correspondientes
en Finiquitos” (FO-DRH-06) en el apartado de elabor6.

16. Departamento de Recursos Integra dos juegos de los formatos impresos, a un juego le adjunta el oficio
Humanos del COBAEM / original donde remiten el documento soporte de la baja con los anexos, para
Responsable de la elaboracion del gue sea el acuse de recibido, y los turna de manera econémica a la persona
calculo para pago del finiquito responsable de némina de Direccion General y/o Unidades Académicas, para

su revision.

17. Departamento de Recursos Recibe de manera econémica los dos juegos de los formatos impresos con
Humanos del COBAEM / Sus anexos, revisa y determina:

Responsable de némina de ) .
Direccién General y/o Unidades ¢Los juegos de los formatos son correctos?
Académicas.
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18. Departamento de Recursos Los juegos de los formatos no son correctos.
Humanos del COBAEM / . . L.
Responsable de némina de Realiza observaciones y devuelve de manera econOmica a la persona
Direccion General y/o Unidades responsable de la elaboracion del calculo para pago del finiquito para su
Académicas correccion.

19. Departamento de Recursos Recibe de manera econdémica los dos juegos de formatos impresos y sus
Humanos del COBAEM/ anexos con las observaciones, corrige y remite a la persona responsable de
Responsable de la elaboracion del némina de la Direccién General y/o Unidades Académicas.
calculo para pago del finiquito -

para pag g Se conecta con la actividad No. 17.
20. Departamento de Recursos Los juegos de los formatos si son correctos.

Humanos del COBAEM /

Responsable de némina de Firma en el apartado de reviso el formato “Calculo de Finiquito (FO-DRH-04)

Direccion General y/o Unidades y en el formato “Pago Proporcional por Baja en el Servicio, Descugntos y

Académicas) Ajustes Correspondientes en Finiquitos” (FO-DRH-06) y pone su antefirma de
Vo. Bo. en el formato “Servicios Personales” (FO-DRH-07) junto al nombre de
la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del COBAEM,; los
turna de manera econdmica a la persona responsable de la elaboracion del
célculo para pago del finiquito.

21. Departamento de Recursos Recibe de forma econdémica los dos juegos de formatos y turna de manera
Humanos del COBAEM econdmica a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del
/Responsable de la elaboracion del COBAEM para su firma de Autorizacion.
calculo para pago del finiquito

22. Departamento de Recursos Recibe de forma econdmica los dos juegos de formatos impresos con sus
Humanos del COBAEM / Titular anexos, firma en el apartado de autorizé el formato “Pago Proporcional por

Baja en el Servicio, Descuentos y Ajustes Correspondientes en Finiquitos”
(FO-DRH-06) y en el apartado de elaboré el formato “Servicios Personales”
(FO-DRH-07) y los turna de manera econémica a la persona titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas del COBAEM, para su firma.

23. Direccién de Administracion y Recibe de forma econdmica los juegos de formatos y firma en el apartado de
Finanzas del COBAEM / Titular autorizo6 los formatos “Servicios Personales” (FO-DRH-07) y turna de manera

econdmica a la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del
COBAEM.

24, Departamento de Recursos Recibe de forma econdmica los juegos de formatos debidamente firmados y
Humanos del COBAEM/Titular turna de manera econémica a la persona responsable de la elaboracion del

calculo para pago del finiquito, para continuar con el tramite.

25. Departamento de Recursos Recibe de forma econdémica los dos juegos de formatos debidamente
Humanos del COBAEM / firmados con sus anexos, coloca el sello de acuse de recibido al juego de
Responsable de la elaboracion del formatos que contiene adjunto el oficio original donde remiten la renuncia con
calculo para pago del finiquito los anexos y turna a la persona titular del Departamento de Presupuesto y

Contabilidad del COBAEM.

26. Departamento de Presupuesto y Recibe los dos juegos de formatos, los sella de recibido, turna el que tiene la

Contabilidad del COBAEM / Titular leyenda de acuse a la persona responsable de la elaboracion del célculo para
pago del finiquito) y con el otro procede a generar el cheque del finiquito.
Se conecta con el procedimiento: “Autorizacion de Cheques para el
Pago de Solicitudes por Diversas Erogaciones”.

27. Analista del Departamento de Recibe el juego de formatos que tiene la leyenda de acuse con el sello de
Recursos Humanos del COBAEM recibido del Departamento de Presupuesto y Contabilidad del COBAEM y
(responsable de la elaboracion del archiva.
célculo para pago del finiquito). . o

para pag quito) Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CALCULO YELABORACION DE LA SOLICITUD DE CHEQUE PARAEL PAG O DE FINIQUITO ALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE CAUSARON BAJ A EN EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

UNIDADACADEMICA O ADMINISTRATIVA SOLICI TANTE DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR RESPONSABLE DE ELABORACION DE CALCULO PARA PAGO UNIDADACADEMICA O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
COBAEM/TITULAR DEL FINIQUITO DEL COBAEM /TITULAR

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO :
“REALIZACION DE

MOVIMIENTOS DE BAJA DE
LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE
MEXICO”. ACTIVIDAD NO. 33.

OBTENIDAS LAS CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
Y DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA QUE CAUSO BAJA, ELABORA OFICIO EN
ORIGINALY COPIA PARA ACUSE, DONDE SOLICITA EL
PAGO DE FINIQUITO DEL PERSONAL QUE CAUSO
BAJA, ANEXA EL DOCUMENTO POR MEDIO DEL CUAL
SE ESTABLECE LA FECHA EN QUE SE DA POR
CONCLUIDA A RELACION LABORAL ENTRE EL
ORGANISMO Y LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
QUE CAUSO BAJA, LAS CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO Y EL GAFETE-CREDENCIAL; Y ENTREGA EL
OFICIO ORIGINAL CON LOS DOCUMENTOS ANEXOS,
OBTIENE FARMA DE RECIBIDO EN EL ACUSE Y
ARCHIVA.

RECIBE OFICIO ORIGINAL, CON LOS ANEXOS, SELLA
DE ACUSE DE RECIBIDO EN LA COPIA DEL OFICIO Y
DEVUELVE, REGISTRA ASUNTO EN EL LIBRO DE
BITACORA DE SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA
Y TURNA OFICIO Y DOCUMENTACION PARA SU
ATENCION. OBTIENE FIRMA EN LA BITACORA Y
ARCHIVA.

Y

RECIBE EL  OFICIO  ORIGINAL ~ CON LA
DOCUMENTACION ANEXA Y LA BITACORA DE
SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA, FIRMA DE
RECIBIDO EN LA BITACORA Y LA DEVUELVE, SE
ENTERA Y REVISA EL OFCIO DE SOUCITUD DE
FINIQUITO, VERIFICA LOS DOCUMENTOS ANEXOS Y
DETERMINA:

¢CONTIENE TODOS LOS ANEXOSY SON
CORRECTOS?

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA,
DIRIGIDO, MEDIANTE EL CUAL DEVUELVE LA
DOCUMENTACION Y SOLICITA QUE LA REMITA

NUEVAMENTE CON LOS FALTANTES O CORRIA
SEGUN SEA EL CASO, ANEXA DOCUMENTOS Y
TURNA PARASU FIRMA.
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PROCEDIMIENTO: CALCULO YELABORACION DELA SOLICITUD DE CHEQUE PARAEL PAG O DE FINIQUITO ALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE CAUSARON BAJ A EN EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO.

DEPARTAVENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

UNIDADACADEMICA O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEL DEPARTAVENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR RESPONSABLE DE ELABORACION DE CALCULO PARA PAGO UNIDADACADEMICAO ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
COBAEM/TITULAR DELFINIQUITO DEL COBAEM /TITULAR

\/

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTACION SOPORTE, SE
ENTERA, FIRMAY TURNA.

) 4

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS SOPORTE DE
MANERA ECONOMICAY TURNA A SOLICITANTE
DEL COBAEM, PARA QUE CORRIJA LOS ANEXOS
7 |4 0 ENTREGUE LOS FALTANTES SEGUN SEA EL
CASO. ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO.

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTOS SOPORTE, SELLA DE
RECIBIDO EN EL ACUSE Y DEVUELVE, SE ENTERA, CORRIGE
LOS ANEXOS O INTEGRA LOS FALTANTES, SEGUN SEA EL
CASO. ELABORA OFICIO DONDE SOLICITA EL PAGO DE
FINIQUITO DEL PERSONAL QUE CAUSO BAIA, ANEXA

DOCUMENTOS SOPORTE YTURNA. °

ELABORA EL FORMATO  (FO-DRH-04), CONSULTA
LAS BASES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DE
CONFANZA Y DEL PERSONAL DOCENTE, LE
PROPORCIONA CADA QUINCENA, EN SU CASO,
REALIZA LOS AJUSTES EN LOS RUBROS A PAGAR,
INDICANDO NO. DE EMPLEADA O EMPLEADO,
NOMBRE COMPLETO, FECHA DE INGRESO,
ADSCRIPCION, PUESTO, PAGO DE AGUINALDO, DE
PRIMA VACACIONAL, GRATIFICACION ESPECIAL Y
AUMENTO SALARIAL DEL ANO EN CURSO.

CONSULTA A LA O AL ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
COBAEM (RESPONSABLE DEL PAGO DE PREMIOS DE
PUNTUALIDAD)  SI TIENE  PREMIO(S)  DE
PUNTUALIDAD, PENDIENTES DE PAGAR AL
PERSONAL DADO DE BAJA.
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PROCEDIMIENTO: CALCULO YELABORACION DELA SOLICITUD DE CHEQUE PARA EL PAGO DE FINIQUITO ALAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE CAUSARON BAJA EN EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

. DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / .
UNIDADACADEMICA O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / TITULAR RESPONSABLE DE ELABORACION DE CALCULO PARA PAGO UNIDADACADEMICA O ADMINISTRATIVASOLICITANTE
COBAEM/TITULAR DELFINIQUITO DEL COBAEM /TITULAR

SE ENTERA, REVISA SUS REPORTES DE PREMIOS DE
PUNTUALIDAD PARA VqR SI EL PERSONAL DADO DE
BAJA ES ACREEDOR AL PREMIO DE PUNTUALIDAD Y
DETERMINA:

¢EL PERSONAL DADO DE BAJA TIENE S!
PREMIO DE PUNTUALIDAD?

NOTIFICA A LA PERSONA ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
COBAEM (RESPONSABLE DE LA ELABORACION
DEL CALCULO PARA PAGO DEL FINIQUITO).

NOTIFICA  EL TIPO DE PREMIO (MENSUAL,
SEMESTRAL Y/O ANUAL) AL QUE ES ACREEDOR EL
PERSONAL QUE CAUSO BAJAYY EL MONTO PARA
QUELO INCLUYAEN EL FORMATO (FO-DRH-04).

SE ENTERA QUE EL PERSONAL DADO DEBAJA NO
TIENE PREMIO O DEL TIPO DE PREMIO
(MENSUAL, SEMESTRAL Y/O ANUAL) AL QUE ES
ACREEDOR, CON EL MONTO CORRESPON DIENTTE,
EN SU CASO, APLICA LOS IMPORTES EN EL
FORMATO (FO-DRH-04).

IMPRIME EN DOS TANTOS, EL FORMATO (FO-
DRH-04), Y FRMA EN EL APARTADO DE

ELABORO.
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PROCEDIMIENTO: CALCULO Y ELABORACION DE LA SOLICITUD DE CHEQUE PARA EL PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE CAUSARON BAJ A EN
EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL

UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA
COBAEM / RESPONSABLE DE ELABORACION DE

COBAEM/TITULAR TITULAR CALCULO PARA PAGO DELFINIQUITO SOLICITANTE DEL COBAEM /TITULAR

UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS DEL COBAEM /

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS PAGADOS QUE SON
GRAVABLES, REQUISITA EL FORMATO  (FO-DRH-
05) Y REALIZA DOS IMPRESIONES.

REQUISITA EL FORMATO (FO-DRH-06) Y EL
FORMATO (FO-DRH-07), PARA LA SOLICITAR LA
ELABORACION DEL CHEQUE, LOS IMPRIME EN
DOS TANTOS ORIGINALES Y FIRMA EL FORMATO
(FO-DRH-06) EN EL APARTADO DE ELABORO.

INTEGRA DOS JUEGOS DE LOS FORMATOS
IMPRESOS, A UN JUEGO LE ADJUNTA EL OFICIO
ORIGINAL DONDE REMITEN LA DOCUMENTO
SOPORTE DE LA BAJA CON LOS ANEXOS, PARA
QUE SEA EL ACUSE DE RECIBIDO Y LOS TURNA
PARA SU REVISION.

RECIBE LOS DOS JUEGOS DE LOS FORMATOS
IMPRESOS  CON  SUS ANEXOS, REVISA Y
DETERMINA:

£L0SJUEGOS DE LOSFORMATOS SON St

CORRECTOS?
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EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

PROCEDIM IENTO: CALCULO Y ELABORACION DE LA SOLICITUD DE CHEQUE PARA EL PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE CAUSARON BAJ A EN

COBAEM/TITULAR

UNIDADACADEMICA O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
TITULAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
COBAEM / RESPONSABLE DE ELABORACION DE

CALCULO PARA PAGO DEL FINIQUITO

UNIDADACADEMICA O ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE DEL COBAEM /TITULAR

O <]

REALIZA OBSERVACIONES Y DEVUELVE PARA SU
CORRECCION.

O

RECIBE DE MANERA ECONGMICA LOS DOS
JUEGOS DE FORMATOS IMPRESOS Y SUS ANEXOS
CON LAS OBSERVACIONES, CORRIGE Y REMITE ..

%?Q@‘—

FIRMA EN EL APARTADO DE REVISO EL FORMATO
(FO-DRH-04) Y EN EL FORMATO  (FO-DRH-06) Y
PONESU ANTEFIRMA DE V0. BO. EN ELFORMATO
(FO-DRH-07) JUNTO AL NOMBRE DE LA PERSONA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DEL COBAEM; LOSTURNA.

RECIBE LOS DOS JUEGOS DE FORMATOS IMPRESOS
CON SUS ANEXOS, FIRMA EN EL APARTADO DE
AUTORIZO B FORMATO (FO-DRH-06) Y EN EL

D

RECIBE LOS DOS JUEGOS DE FORMATOS Y TURNA
PARA SU FIRMA DE AUTORIZACION.

APARTADO DE ELABORO EL FORMATO  (FO-DRH-07) Y
LOSTURNA PARA SU FIRMA.

RECIBE LOS JUEGOS DE FORMATOS Y FIRMA EN
EL APARTADO DE AUTORIZO LOS FORMATOS(FO-

DRH-07) Y TURNA.
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PROCEDIMIENTO: CALCULO Y ELABORACON DE LA SOLICITUD DE CHEQUE PARA EL PAGO DE FINIQUITO A LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS QUE CAUSARON BAJ A EN EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL . "
COBAEM / RESPONSABLE DE ELABORACION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL

o COBAEM / TITULAR
CALCULO PARA PAGO DEL FINIQUITO

UNIDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /
COBAEM/TITULAR TITULAR

RECIBE LOS JUEGOS DE FORMATOS DEBIDAMENTE

FIRMADOS Y TURNA PARA CONTINUAR CON EL -
TRAMITE. P 25

RECIBE LOS DOS JUEGOS DE FORMATOS
DEBIDAMENTE FARMADOS CON SUS ANEXOS,
COLOCA EL SELLO DE ACUSE DE RECIBIDO AL
JUEGO DE FORMATOS QUE CONTIENE ADJUNTO

EL OACIO ORIGINAL DONDE REMITEN LA
26 < RENUNCIA CON LOS ANEXOS Y TURNA.

RECIBE LOS DOSJUEGOS DE FORMATOS, LOS SELLA DE
RECIBIDO, TURNA EL QUETIENE LA LEYENDA DE ACUSE
Y CON EL OTRO PROCEDE A GENERAR EL CHEQUE DEL

FINIQUITO.
P 27

v

RECIBE EL JUEGO DE FORMATOS QUE TIENE LA

SE CONECTA CON EL LEYENDA DE ACUSE CON EL SELLO DE RECIBIDO
PROCEDIMIENTO: DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y
“AUTORIZACION DE CONTABILIDAD DEL COBAEMY ARCHIVA.

CHEQUES PARA EL PAGO
DE SOLICITUDES POR

DIVERSAS
EROGACIONES".

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Calculo de Finiquito (FO-DRH-04).

— Pago Proporcional por Baja en el Servicio, Descuentos y Ajustes Correspondientes en Finiquitos (FO-DRH-05).
—  Cédula de Calculo de I.S.R. Mensual (FO-DRH-06).

—  Servicios Personales (FO-DRH-07).
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RN ccammo oo
E5TADO DF
MEXICO

FORMATO: “CALCULO DE FINIQUITO”.
(FO-DRH-04)

J&MEXICO'- EDUCAC'éN TR %g._____._._“._- Subsecretaria de Educacién

Media Superlor

Calculo de Finiquito (FO-DRH-04)

NCMERE DEL SERVIDCR PUBLICC: (1)

ADSCRIPCION (2)
PLAZA (D)

NO. EMFLEALU (4)
TOTAL DE HORAZ (6)

FECHA CEALTA (6)
FECHA CEBAJA(DM)

LICENCIA CSIN GOCE DE SUELDO: (B)

SUELDO PARTE
DlAS VAC. PERCEP.
CONCEPTO FACTOR | BASE PROPORCIONAL POR PAGAR PERIODO
oiame | LABORADOS | PROF RO e | DISFRUTADAS  PAGADA
AGUINALDO ) ) as) as) an @0)
PRIMA VACACIONAL
) L5} as) as) an ao)
VACACIONES NO DISF. 5 ae as a8 20
GRAT. ESPECIAL 1 ase) as Qo)
GRAT. ESPECIAL 20__ 1 ae) as) an a0
PREMIO DE PUNTUALIDAD a9) @0y
2 SALARIOS| DIAS CORRESPONDIENTES POR AROS AROS DE]|
CoNcERTO MINIMOS DE SERVICIO servicio | PORPAGAR i

ALK D £ A ¥ M @ @) e e %)

[ TOTAL A PAGAR POR CONCEPTO DE FINIQUITO ANTES DE DESCUENTOS [ sen |

| DES CUENT OS (28) ]

[ CONCEPTO [ CANTIDAD |

( ®) [ seo |

| TOTAL POR CONCEPTODEFINIQUITO ANTES DE IMPUESTOS | $ ) I

ELABORO REVESO
e en
NOMBRE COMPLETO DE LA PLAZA NOMBRE COMPLETO DE LA PLAZA
(FO-DRH-04)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
CALCULO DE FINIQUITO (FO-DRH-04)

OBJETIVO: Generar los calculos de percepciones y deducciones que conforme a la Ley le corresponden al personal que caus6
baja en el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos originales, un original se entrega anexo a la solicitud de cheque
por concepto de finiquito al Departamento de Presupuesto y Contabilidad del COBAEM vy el otro original se resguarda en el
expediente de solicitud de finiquitos en el Departamento de Recursos Humanos del COBAEM.

servidora publica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre del Servidor Publico | Escribir el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) de la
persona servidora publica que causa baja.

2, Adscripcion Colocar el nombre de la Unidad Académica (Plantel y/o Centro EMSAD) o el nombre

de la Unidad Administrativa (Direccion General) a la que pertenecia la persona
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3. Plaza Anotar la plaza nominal administrativa o de la o del docente que tenia el personal que
caus6 baja.
4. No. Empleado Escribir el nimero de empleada o empleado con el que estaba dado de alta en némina.
5. Total de horas En caso de ser docente, colocar el numero de horas que cubria y especificar la
categoria a la que pertenecia.
Si era personal administrativo, eliminar este apartado.
6. Fecha de alta Anotar la fecha con la que ingresé a laborar al Colegio el personal que causé bajo.
7. Fecha de baja Colocar ultima fecha que laboré en el Colegio y la cual debe coincidir con la fecha de
su FUMP de baja.
8. Licencia sin goce de sueldo Si disfruto de una licencia sin goce de sueldo colocar las fechas del periodo que
comprendid, en caso de no ser asi, eliminar este apartado.
9. Factor aguinaldo Anotar en férmula los 60 dias que corresponden por aguinaldo entre 1o0s 365 dias del
afio:
=60/365
10. Factor prima vacacional Anotar en férmula los 25 dias que corresponden por prima vacacional entre 1o0s 365
dias del afio:
=25/365
1. Factor vacaciones no Anotar en formula los 26 dias que corresponden por vacaciones entre 10s 365 dias del
disfrutadas afio:
=26/365
12. Factor gratificacion especial | Anotar en formula los 20 dias que corresponden por gratificacion especial entre 10s
365 dias del afio:
=20/365
13. Sueldo base diario: Colocar en cada renglén correspondiente al aguinaldo, prima vacacional, vacaciones
no disfrutadas y gratificacion especial en formula, el sueldo base mensual
correspondiente a su plaza de acuerdo al Tabulador de Sueldos vigente entre 30.4:
= sueldo base mensual/30.4
14. Dias laborados: En cada renglon correspondiente al aguinaldo, prima vacacional, vacaciones no
disfrutadas y gratificacion especial colocar el total de dias laborados.
15. Parte proporcional En el caso de aguinaldo, prima vacacional y gratificacién especial, se debe multiplicar:
correspondiente:
P =Factor x Sueldo Base Diario x Dias Laborados.
En el caso de vacaciones no disfrutadas, se debe multiplicar:
=Factor x dias laborados.
16. Vacaciones Disfrutadas: Se debe colocar unicamente en el reglén de vacaciones no disfrutadas, los dias que
disfrutd como vacaciones en el afio laborado.
17. Percepcion Pagada: Salo en los renglones de aguinaldo, prima vacacional y gratificacion especial, se debe
colocar las cantidades que se pagaron al personal que causo baja, como anticipos
correspondientes a cada uno de las percepciones.
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18. Por pagar: En el caso de aguinaldo, prima vacacional y gratificacion especial, colocar en formula:
=Parte proporcional correspondiente — percepcion pagada.
En el caso de vacaciones no disfrutadas, colocar en formula:
= (Parte proporcional correspondiente — vacaciones disfrutadas) x Sueldo Base
Diario.

19. Premio de puntualidad: Si el personal que causo baja fue acreedor al premio de puntualidad mensual,
semestral o anual y no se le pagd mientras se encontraba activo, especificar el tipo de
premio y monto a pagar. De no ser asi eliminar este apartado.

20. Periodo: En cada renglon correspondiente a los conceptos por pagar, anotar el periodo que
laboré.

21. Prima de Antigliedad: Si el personal que causo baja, cumplido mas de 15 afios laborando para el COBAEM,
requisitar los apartados del 22 al 26, De no ser asi eliminar este apartado y del 22 al
26.

22. 2 Salarios Minimos: Colocar en formula el costo del salario minimo general multiplicado por 2:

=Salario minimo general x 2

23. Dias correspondientes por Anotar 12

afio de Servicio:

24. Afos de Servicio: Escribir en nimero cerrado los afios que laboro en COBAEM.

25. Por pagar: Anotar en formula la multiplicacion de los 2 salarios minimos por los dias
correspondientes por afnos de servicio por los afios de servicio:

=2 salarios minimos x dias correspondientes por afio de servicio x afios de servicio
26. Periodo: Anotar el periodo que laboré, considerando la fecha de Alta y su fecha de baja.
27. Total a pagar por concepto Anotar con numero la sumatoria de los montos de las percepciones por pagar.
de finiquito antes de
descuentos:

28. Descuentos: Si el personal que causo baja, es acreedor a descuentos, requisitar los apartados del
29 al 31, De no ser asi eliminar este apartado y los apartados del 29 al 31.

29. Concepto: Escribir el nombre de la deduccidn a la que es acreedor el personal que causo baja.

30. Cantidad: Colocar el importe que corresponde a la deduccién a la que es acreedor el personal
que causo baja.

31. Total por Concepto de Anotar con numero la cantidad a pagar resultado de la resta del monto de las

Finiquito antes de percepciones con el monto las deducciones.
impuestos:

32. Elaboro: Colocar el nombre, plaza nominal y firmar de elaboro, la persona que realizo el formato.

33. Reviso: Anotar el nombre y la plaza del Analista del Departamento de Recursos del COBAEM
(Responsable de Nomina de Direccion General y/o Unidades Académicas), el cual
revisa el finiquito esté aplicado y calculado de forma correcta.
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&

FORMATO: CEDULA DE CALCULO DE I.S.R. MENSUAL

(FO-DRH-05)
.E"E;"E% :)?Mexlco« EDUCACION G %::,_T..m Subsecretaria de Educacién

Media Superior

CEDULA DE CALCULO DE L.S.R. MENSUAL (FO-DRH-05)

NOMBRE: (1
ACTIVIDAD PRINCIPAL:

INGRESOS TOTALES €2)
INGRESOS EXENTOS

BASE GRAVABLE
LIMITE INFERIOR
EXCEDENTE

% S/EXCEDENTE
IMPUESTO MARGINAL
CUOTA FIJA
IMPUESTO ART. 141
SUBSIDIO

CREDITO AL SALARIO
IMPUESTO CAUSADO
RETENCIONES
IMPUESTO A PAGAR

2024
PROPORCION DE SUBSIDIO
SUB. ACRED.

SUB. ACRED.

SUELDOS Y SALARIOS
ILSR. SUBSIDIO
$0.00 $ 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 100.00%
0.00 $ 0.00
$0.00
100.00%
=1-2(1-P)
100.00%

(FO-DRH-05)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
CEDULA DE CALCULO DE I.S.R. MENSUAL (FO-DRH-05).

OBJETIVO: Generar el Calculo del Impuesto Sobre la Renta de acuerdo a las tablas aplicables.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos originales, un original se entrega anexo a la solicitud de cheque
por concepto de finiquito al Departamento de Presupuesto y Contabilidad del COBAM vy el otro original se resguarda en el
expediente de solicitud de finiquitos en el Departamento de Recursos Humanos del COBAEM.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre: Escribir el nombre de la persona servidora publica o del que causa baja.
2. Ingresos Totales: Anotar los ingresos totales que son susceptibles de impuesto.
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FORMATO: EL PAGO PROPORCIONAL POR BAJA EN EL SERVICIO
DESCUENTOS Y AJUSTES CORRESPONDIENTES EN FINIQUITOS
(FO-DRH-06).

‘ N S b )
! ::é»ﬁac:é pusxnco‘ EDUCAC'ON Q) s e SUbs@Cretaria de Educacion
0 ) - Media Superior
FORMATO PARA EL PAGO PROPORCIONAL POR BAJA EN EL SERVICIO
DESCUENTOS Y AJUSTES CORRESPONDIENTES EN FINIGUITOS
ANO
HOHPRE PEL SERTIDOR: 1]
| ADHINISTRATIYO | DOCEHTE |
PRESTS: 2] —
PECHA BE
2 BIRECCIEN CENERAL, PLARTELES ¢
RAZ1) CEHSAD |4]
IIICIII BEL COLEGI® PE PACHILLERES PEL ESTAR® BE HEXICO LA CANTINAD BE
PARTE 1111 4. L PESSS NNZNE H.A.] POR
PROPORCION HOHPRE PE Ld SERSIBIG CONCEPT® DEL PACS PE FINIANITS, HARIFESTAND® DAJS PROTESTA PE PECIR
PERIODG PRIHA ACHINALD® ALPELAS [JCRATIFICACION| PERCEPCISN & PARA KL TOTALEETS TERDAD ANE ESTA INSTITHCIEN N6 HE ADENRA CANTIDAD ALCHNA POR MINGAN
LARORAL: JTACACIONAL 7 TACACIONES ESPECIAL PERRCCIEN CHPLES2ISE 12 CONCEPTS; POR Lo GNE RENNNCI® & CHALGNIER ACCIEN BE TIPS LEGAL EN
[}] L1} i ( L] m PERPIEATE 11 " HATERIA o CITIL, HERCARNTIL, APHINISTRATIYA, PENAL ¢ BE
PISTRATARAS 1" CHALANIZR 0TRA RAHA DEL DERECHS, A5 COH® & PROHOTER CHALANIER TIPS
] BE JNICIS EN CONTRA DEL CODAEH, PAR PARHE POR PACADS T ENTERADS BE
LAS PRESTACIONES DE LEY ANE HE CORRESPONDEN.
HOMBRE COMPLETO
14
(14)
FIRHA FECHA
ELABOR$ RETIS ARTORIZE:
HOHBRE ¥ FiRHA HOHBRE ¥ FIRHA HOHBRE ¥ FiRHA
r 1151 115) [LH]
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PAGO PROPORCIONAL POR BAJA EN EL SERVICIO, DESCUENTOS Y
AJUSTES CORRESPONDIENTES EN FINIQUITOS (FO-DRH-06).
OBJETIVO: Plasmar las percepciones y deducciones que conforme al calculo de finiquito le corresponde a cada persona servidor
publica con motivo de su baja como parte proporcional del pago a su finiquito y tener la firma de recibido y conformidad del mismo.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: E| formato se genera en dos originales, un original se entrega anexo a la solicitud de cheque
por concepto de finiquito al Departamento de Presupuesto y Contabilidad y el otro original se resguarda en el expediente de solicitud
de finiquitos en el Departamento de Recursos Humanos.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre del Servidor Escribir el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre(s)) de la
Publico: Servidora Publica o del Servidor publico que causa baja.

2. Puesto: Dependiendo si es Administrativo o Docente, colocar en el espacio correspondiente el
nombre de la plaza nominal con que contaba.

3. Fecha de Baja: Indicar el ultimo dia, mes y afio que laboré en el Colegio y el cual debe coincidir con la
fecha de su FUMP de baja.

4. Direccion General, Planteles | Escribir el nombre del Plantel, Centro EMSAD o Direccién General segun la adscripcion a

o Centro EMSAD: la que pertenecia.

5. Periodo Laboral: Anotar el periodo que laboré la Servidora Publica o el Servidor Publico que causa baja.

6. Prima Vacacional: Colocar la cantidad que le corresponde como pago de prima vacacional de acuerdo al
formato de Calculo de Finiquito.

7. Aguinaldo: Colocar la cantidad que le corresponde como pago de aguinaldo de acuerdo al formato de
Calculo de Finiquito.

8. Parte proporcional de las Colocar la cantidad que le corresponde como pago por las vacaciones no disfrutadas de

vacaciones no disfrutadas: acuerdo al formato de Calculo de Finiquito.

9. Gratificacion especial: Colocar la cantidad que le corresponde como pago de gratificacion especial de acuerdo al
formato de Calculo de Finiquito.

10. Nombre de la Percepcion o Escribir el nombre de la percepcion pendiente de pagar o la deduccién por descontar y

Deduccién Pendiente: colocar la cantidad correspondiente.
En caso de ser mas de una, agregar esta columna en el formato tantas veces se necesite
o eliminarla en caso de no ocuparla.

1. Impuestos: Anotar en los montos correspondientes al SUBSIDIO/ISR.

12. Neto pagado: Colocar la cantidad total a pagar por concepto de finiquito que consta de la suma de los
montos por prima vacacional, aguinaldo, parte proporcional de las vacaciones no
disfrutadas, gratificacién especial y el subsidio al empleo y restarle los montos de
deduccion por concepto a pago de los impuestos I.S.R. o Subsidio al Empleo.

13. Recibi del Colegio de - . . .

Bachilleres del Estado de E_s_crll?lr la cantidad en numero y letra correspondiente al neto pagado por concepto de
México: finiquito.
éxico:
14. Nombre completo, firmay Cuando se entregue el cheque por parte del Departamento de Presupuesto y
fecha: Contabilidad, la Servidora Publica o el Servidor Publico debe colocar de pufio y letra su
nombre completo, la fecha en que recibe el cheque y su firma de aceptacion.

15. Elaboro: Colocar el nombre, plaza nominal de la o el Analista del Departamento de Recursos
Humanos del COBAEM (Responsable de la elaboracion del céalculo para pago del
finiquito).

16. Reviso: Anotar el nombre y la plaza de la o el Analista del Departamento de Recursos Humanos
del COBAEM (Responsable de Nomina de Direccién General y/o Unidades Académicas),
el cual revisa el finiquito esté aplicado y calculado de forma correcta.

17. Autorizo: Escribir el nombre de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos.
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FORMATO: SERVICIOS PERSONALES
(FO-DRH-07)

w=n  Pupoco: EDUCACION | B subsecretaria do sducacisn

Media Superior

NO. DE REG. | m

FECHA DE ELABORACION @)
A Er=3 ANO

SERVICIOS PERSONALES
UNDAD RESPONSADME ¥ UNIDAD EIECUTORA (4

COLECO DESACHMILLERES DEL ESTADO O MEXXO DEPARTAMENTO DERCCURZOS MUMANO S

DATOS CEMNERALLS

SLONN BC LA SNSCOOM DC ADMIES TRAC DN ¥ FISANZIAS SICL C OBALM LA CANITOAD B s s)

FORCONCLEPTO D P ACO DE MNOQUITO AL (¢ 2]

ATAYOR OE:(T)
ARCA OE ADSCRIPCION: ()

CLAVE PRESUPUESTARIA IMPORTE

CAPITULO 1000 an

CONCEPTO CLAYE PRESUPULS TARIA

o) ao)

TOTAL .00
O A, DD OO ENTALION ORIGNAL S OPORTE OF Lok SEAS S0 UG DA SASD RE SGUARDD DE BETA UNDAD S5 QUT SR A

ELABOROD AUTORIZO

a2 =)

JEFA DEL DEPART AMENTO DE DIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION Y FINANZAS
ro ocueen ar)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “SERVICIOS PERSONALES”
(FO-DRH-07)

OBJETIVO: Remitir al Departamento de Presupuesto y Contabilidad los datos necesarios para que elaboren y entreguen el Cheque
por concepto de Finiquito a las personas servidoras publicas que causaron baja en el COBAEM.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El formato se genera en dos originales, un original se entrega al Departamento de Presupuesto
y Contabilidad anexo a la solicitud de cheque por concepto de finiquito y el otro original se resguarda en el expediente de solicitud
de finiquitos en el Departamento de Recursos Humanos.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Numero de Registro: Anotar el nimero con el cual se identificara el documento, éste estara formado por:
Iniciales del Departamento que elabora + tipo de documento + consecutivo + afio:

RH/SP/001/2016

2. Fecha de Elaboracion: Anotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

3. Unidad Responsable: Anotar la denominacion de la unidad responsable a la que esta adscrita la unidad
ejecutora. De acuerdo al catalogo de unidades responsables, escribir el nombre del
Colegio de Bachilleres del Estado de México.

4. Unidad Ejecutora: Anotar la denominacion de la unidad ejecutora que presenta la solicitud, de acuerdo
al Catalogo de Unidades Ejecutoras, contenido en el Manual de Normas y Politicas
para el Ejercicio, Control y Evaluacion del Gasto Publico del Gobierno del Estado de
México, que en este caso es:

Departamento de Recursos Humanos
5. Recibi de la Direccién de Anotar el monto total con nimero y letra, por el que se solicita el cheque del finiquito.
Administracion y Finanzas del
COBAEM la Cantidad de:

6. Por Concepto de: Colocar pago de finiquito y la fecha correspondiente a la baja de la persona servidora
publica, la cual debe coincidir con la del FUMP de baja.

7. A favor de: Anotar el nombre de la persona servidora publica que causo baja.

8. Area de Adscripcion: Escribir el nombre de la Unidad Académica (Plantel y/o CEMSAD) o de la Unidad
Administrativa (Direccion General) a la que pertenecia la persona servidora publica.

9. Clave Presupuestaria: Deberan anotar los caracteres que la integran, para el caso de Recursos Humanos:

142 0801010301 3 205N14001

10. Concepto: Anotar el nombre de cada percepciéon o deduccion y con numero el monto que
corresponda a cada una.

1. Importe/ Total: Anotar con numero la sumatoria de los montos de las percepciones y deducciones.

12. Elaboro: Debera anotar nombre y asentar la firma de la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos.

13. Autoriza: Debera anotar nombre y asentar firma de la persona titular de la Direccion de
Administracion de Finanzas.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/11
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Autorizacion y Control de las Solicitudes de Dias Econémicos del Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del

Estado de México.

OBJETIVO:

Mantener el cumplimiento de las condiciones estipuladas en el Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Sindicalizado (ATAYA) del
COBAEM en lo referente a disfrutar dias econémicos, mediante la autorizacién y control de las solicitudes correspondientes.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo 1V: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccién IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VIl Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
07 de enero de 2020.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico, Administrativo y Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado
de México. Apartado X, Clausula 64, fracciones |, I, y Ill para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Depositado en la
Junta de Conciliacion y Arbitraje del Valle de Toluca el 28 de septiembre de 2018.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificaciéon estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Clausula 64 del Contrato
Colectivo de Trabajo:

Contrato Colectivo de Trabajo:

Dia Econémico:

Personal Sindicalizado:

Unidades Académicas:

Unidades Administrativas:

edomex.gob.mx
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Documento que establece que las trabajadoras y los trabajadores sindicalizados tendran
derecho hasta diez dias econdémicos para disfrutar, si la trabajadora o el trabajador no los
disfruta, se le pagaran hasta los diez dias econémicos. La trabajadora o el trabajador que
cotice al “sindicato” del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio, podra solicitar el pago
de los diez dias econémicos. Si una trabajadora o un trabajador cotiza al “sindicato” fuera
del término antes citado sélo podran disfrutar sus dias econémicos sin que pueda solicitar
el pago de los mismos.

Documento donde se estipulan los derechos y obligaciones laborales del personal
sindicalizado, en términos de la Ley Federal del Trabajo.

Derecho que tiene el personal sindicalizado de disfrutar un dia sin presentarse a laborar, sin
afectar su asistencia.

Persona servidora publica académica o administrativa que esta afiliado al sindicato (ATAYA-
COBAEM).

Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

Lugar donde el personal del Servicio Publico presta sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.
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COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la

educacion media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas
modalidades, a fin de formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos
universales, cientificos, humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre
su realidad, asi como asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los valores
humanos, de la preservacion de la naturaleza y de una vida Uutil a la sociedad.

CEMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de

ATAYA:

educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacién de calidad, mediante una
eficiente preparacién y formacién para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de
adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

Asociacién de Trabajadores Académicos y Administrativos del COBAEM.

INSUMOS:

Escrito de solicitud del Personal Sindicalizado para disfrutar de un dia econémico.

RESULTADO:

Dias Econdémicos autorizados para que el Personal Sindicalizado disfrute.

Registro de los dias econémicos disfrutados por el Personal Sindicalizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Pago de Dias Econémicos No Disfrutados al Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

POLITICAS:

Para solicitar un dia econémico el personal sindicalizado debera entregar la solicitud por escrito por lo menos un dia de
anticipacion previo al disfrute del mismo.

Para disfrutar de dos a tres dias consecutivos, el personal sindicalizado debera solicitarse al menos con 72 horas de
anticipacion.

En caso de que el personal sindicalizado labore en mas de una Unidad Académica, la persona titular de la misma a la que
este adscrito, debera verificar antes de dar la autorizacion, la viabilidad de la solicitud recibida.

El personal sindicalizado del COBAEM, podra disfrutar de hasta cuatro dias como maximo cada tres meses, sin que sean
de manera consecutiva mas de tres, considerando que cada trimestre se tomara como base al afio calendario.

En caso de extrema urgencia, el personal sindicalizado para solicitar un dia econémico, debera dar aviso a la persona titular
de la Unidad Académica y presentar el formato de dia econdmico debidamente requisitado en un lapso no mayor a tres dias
habiles siguientes al dia disfrutado.

El personal sindicalizado que cuente con mas de una adscripcion o plazas, debera contar con el visto bueno de las diferentes
unidades donde se encuentre activo, para proceder a la autorizacion del dia, aun cuando no corresponda en su horario
laboral del dia solicitado.

El personal sindicalizado del COBAEM, no podra solicitar un dia econdmico en dias lunes, viernes o inmediatamente antes
y después de un dia inhabil o de vacaciones, sélo en caso de:

o Enfermedad grave de un familiar en primer y hasta segundo grado ascendente o descendente y cényuge.
e  Por fallecimiento de un familiar de la trabajadora o del trabajador hasta el segundo grado.

e  Por fallecimiento de un familiar en linea directa del conyuge.
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e En caso de ser requeridos judicialmente o por el Ministerio Publico.

e  Por examen profesional de un familiar en primer grado ascendente o descendente y cényuge.

e Para firma de boletas de calificaciones o entrega de certificados de los hijos de preescolar, primaria, secundaria y

bachillerato.

e Por reunion de padres de familia en la escuela de sus hijos por una sola ocasion en un lapso de tres meses.

e En caso de accidente automovilistico de la trabajadora o del trabajador.

e  Por el cobro de una pension alimenticia o viudez.

e Para asistir a ceremonia de clausura del ciclo escolar y del festival de 10 de mayo.

. Para realizar tramites de crédito o cobro ante ISSEMYM.

Nota: En todos los casos anteriores a esta politica debera presentar una copia del documento comprobatorio correspondiente dentro
de los tres dias habiles posteriores siguientes al de la incidencia, anexando el sello de recibido por la unidad de adscripcion.

DESARROLLO:

Procedimiento: Autorizacion y Control de las Solicitudes de Dias Econémicos del Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
1 Personal Sindicalizado Solicita mediante escrito a la persona titular de la Unidad de Adscripcion el dia
: econdmico o dias econémicos que requiere disfrutar.
2 Unidad de Adscripcion/Titular Recibe escrito de solicitud de dia econdémico, se entera, turna escrito e instruye
. de manera verbal al personal administrativo de la Unidad Académica o a la
persona responsable del control de incidencias, revisar si el personal
sindicalizado dispone de dias econémicos.
3 Unidad Académica/ Personal Recibe escrito e instruccion de manera verbal, revisa el registro de dias
: Administrativo econdmicos disfrutados en el formato “Reporte de Dias Econémicos” y
determina:
Departamento de Recursos
Humanos /Responsable del Control ¢El personal sindicalizado dispone de dias econdmicos?
de Incidencias
4 Unidad Académica/ Personal El personal sindicalizado no dispone de dias econémicos.
: Administrativo
Departamento de Recursos o o )
Humanos /Responsable del Control Elabora oficio de respuesta al personal sindicalizado y turna a la persona titular
de Incidencias de la Unidad de adscripcion, para firma.
5 Unidad de Adscripcion / Titular Recibe oficio de respuesta, revisa, firma y turna al o al personal administrativo
: de la Unidad Académica o a la persona responsable del control de incidencias.
6 Unidad Académica/ Personal Recibe oficio de repuesta firmado, genera acuse de recibido, turna original al
: Administrativo personal sindicalizado y archiva la copia, previo acuse de recibido.
Departamento de Recursos
Humanos /Responsable del Control
de Incidencias
- Personal Sindicalizado Recibe oficio de respuesta, firma acuse de recibido y devuelve; se entera,

archiva oficio para su control.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
141 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 11 de diciembre de 2024

Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 109

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA /PUESTO ACTIVIDAD
Unidad Académica/ Personal El personal sindicalizado si dispone de Dias Econémicos.
8. Administrativo
Elabora oficio de respuesta al personal sindicalizado y turna a la persona titular
Departamento de Recursos de la Unidad de adscripcion, para firma.
Humanos /Responsable del Control
de Incidencias
Unidad de Adscripcion/Titular Recibe oficio de respuesta, revisa, firma y turna al personal administrativo de
9. la Unidad Académica o a la persona responsable del Control de Incidencias.
Unidad Académica/ Personal Recibe oficio de repuesta firmado, genera acuse de recibido, turna original al
10. Administrativo personal sindicalizado anexando formato “Aviso de Justificacion de Incidencias
de Puntualidad y Asistencia” (FO-DRH-08) y archiva la copia, previo acuse de
Departamento de Recursos recibido.
Humanos /Responsable del Control
de Incidencias
Personal Sindicalizado Recibe oficio de repuesta y formato “Aviso de Justificacion de Incidencias de
1. Puntualidad y Asistencia” (FO-DRH-08), firma copia del oficio como acuse y
regresa, requisita el formato “Aviso de Justificacion de Incidencias de
Puntualidad y Asistencia” (FO-DRH-08), firma en el apartado de elabora,
obtiene firma de su Jefa o Jefe Inmediato Superior en el apartado de Autoriza,
genera copia como acuse y turna original a la persona titular de la Unidad de
Adscripcion, para justificar el dia econémico, archiva copia, previo acuse de
recibido junto con el oficio de respuesta, para su control y seguimiento.
Unidad de Adscripcién/Titular Recibe el formato “Aviso de Justificacion de Incidencias de Puntualidad y
12. Asistencia” (FO-DRH-08) requisitado, firma acuse y regresa, se entera, firma
en el apartado de Vo. Bo. y turna al personal administrativo de la Unidad
Académica o a la persona responsable del control de incidencias del
Departamento de Recursos Humanos, para que registre en el formato “Reporte
de Dias Econdémicos” (FO-DRH-09), los dias econdmicos disfrutados por el
personal sindicalizado.
Unidad Académica/ Personal Recibe formato “Aviso de Justificacion de Incidencias de Puntualidad y
13. Administrativo Asistencia” (FO-DRH-08) requisitado y firmado, revisa y registra los dias
econoémicos disfrutados por el personal sindicalizado en el formato de “Reporte
Departamento de Recursos de Dias Econémicos” (FO-DRH-09). Archiva formato “Aviso de Justificaciéon de
Humanos /Responsable del Control Incidencias de Puntualidad y Asistencia” (FO-DRH-08) y espera que finalice el
de Incidencias afio.
Unidad Académica/ Personal Al finalizar el afio, extrae el formato de “Reporte de Dias Econémicos” (FO-
14. Administrativo DRH-09), en forma digital e imprime el formato en dos tantos originales, firma
en el apartado de elaboré y obtiene firma de la persona titular de la Unidad
Departamento de Recursos Académica en el apartado de autoriz6 o, en su caso, de la persona titular del
Humanos /Responsable del Control Departamento de Recursos Humanos.
de Incidencias
15 Unidad Académica/ Personal Elabora oficio en original y copia dirigido a la o al persona titular del

Administrativo

Departamento de Recursos
Humanos /Responsable del Control
de Incidencias

Departamento de Recursos Humanos, para entregar el formato de “Reporte de
Dias Econémicos” (FO-DRH-09), con el registro del Personal Sindicalizado que
disfruto dias econdémicos, obtiene firma de la persona titular de la Unidad
Académica, anexa el formato de “Reporte de Dias Econdémicos” (FO-DRH-09),
en forma digital y un tanto impreso, el segundo tanto del formato lo anexa a su
copia de acuse y turna de forma econémica a la persona responsable del Pago
de Dias Econémicos del Departamento de Recursos Humanos, para su
revision, dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes al termino del afio.

Se conecta con el procedimiento: “Pago de Dias Econémicos No
disfrutados al Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del
Estado de México”.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y CONTROL DELASOLICITUDDE DfAS ECONOMICOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO DEL COLEGI O DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDAD ACADEMICA/ PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERSONAL SINDICALIZADO UNIDAD DE ADSCRIPCION/TITULAR DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /RESPONSABLE DEL CONTROL
DE INCIDENCIAS

INICIO

SOLICITAMEDIANTE ESCRITO EL DIA ECONOMICO O
DIAS ECONOMICOS QUE REQUIERE DISFRUTAR. # 2

RECIBE ESCRITO DE SOLICITUD DE DIA ECONOMICO,
SE ENTERA, TURNA ESCRITO E INSTRUYE REVISAR S|
EL PERSONAL SINDICALIZADO DISPONE DE DIAS
ECON OMICOS.

) 4

RECIBE ESCRITO E INSTRUCCION, REVISA EL
REGISTRO DE DIAS ECONOMICOS DISFRUTADOS
EN EL FORMATO “REPORTE DE DIAS
ECONOMICOS” Y DETERMINA:

¢EL PERSONAL SINDICALIZADO
DISPONE DE Di AS ECONOMICOS?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA AL PERSONAL
SINDICALIZADO Y TURNA PARA FIRMA.

<
5 /%

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, REVISA, FIRMA Y
TURNA.

»{ 6
RECIBE OFICIO DE REPUESTA FIRMADO, GENERA
ACUSE DE RECIBIDO, TURNA ORIGINAL Y
7 : ARCHIVA LA COPIA, PREVIO ACUSE DE RECIBIDO.
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, FIRMA ACUSE DE
RECIBIDO Y DEVUELVE; SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO
PARA SU CONTROL.

- ELABORA OFICIO DE RESPUESTA AL PERSONAL
~ SINDICALIZADO Y TURNA, PARA FIRMA.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, REVISA, FIRMA Y
TURNA.
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PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y CONTROL DELASOLICITUD DE DiAS ECONOMICOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO DEL COLEGI O DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

PERSONAL SINDICALUZADO

UNIDAD DE ADSCRIPCION/TITULAR

UNIDAD ACADEMICA/ PERSONAL ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /RESPONSABLE DEL
CONTROL DE INCIDEN CIAS

RECIBE OFICIO DE REPUESTA FIRMADO, GENERA
ACUSE DE RECIBIDO, TURNA ORIGINAL

RECIBE OFICIO DE REPUESTA Y FORMATO (FO-DRH-
08), FIRMA COPIA DEL OFICIO COMO ACUSE Y
REGRESA, REQUISITA EL FORMATO (FO-DRH-08),

FIRMA EN EL APARTADO DE ELABORA, OBTIENE
FIRMA DE SU JEFA O JEFE INMEDIATO SUPERIOR EN
EL APARTADO DE AUTORIZA, GENERA COPIA COMO
ACUSE Y TURNA ORIGINAL, PARA JUSTIFICAR EL DIiA
ECONOMICO, ARCHIVA COPIA, PREVIO ACUSE DE
RECIBIDO JUNTO CON EL OFICIO DE RESPUESTA,
PARA SU CONTROL Y SEGUIMIENTO.

) 4
R

RECIBE EL FORMATO (FO-DRH-08) REQUISITADO,
FIRMA ACUSE Y REGRESA, SE ENTERA, FIRMA EN EL
APARTADO DE VO. BO. Y TURNA, PARA QUE
REGISTRE EN EL FORMATO (FO-DRH-09), LOS DIAS
ECONOMICOS DISFRUTADOS POR EL PERSONAL
SINDICALIZADO.

ANEXANDO FORMATO (FO-DRH-08), Y ARCHIVA
LA COPIA, PREVIO ACUSE DE RECIBIDO.

RECIBE FORMATO (FO-DRH-08) REQUISITADO Y
FIRMADO, REVISA Y REGISTRA LOS DIAS
ECONOMICOS DISFRUTADOS POR EL PERSONAL
SINDICALIZADO EN EL FORMATO DE (FO-DRH-09).
ARCHIVA FORMATO (FO-DRH-08) Y ESPERA QUE
FINALICE EL ARO.

ALFINALIZAR EL ANO, EXTRAE EL FORMATO DE (FO-
DRH-09), EN FORMA DIGITAL E IMPRIME EL
FORMATO EN DOS TANTOS ORIGINALES, FIRMA EN
EL APARTADO DE ELABORO Y OBTIENE FIRMA.

ELABORA OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA DIRIGIDO
(FO-DRH-09), CON EL REGISTRO DEL PERSONAL
SINDICALIZADO QUE DISFRUTO DIAS ECONOMICOS,
OBTIENE FIRMA (FO-DRH-09), EN FORMA DIGITALY
UN TANTO IMPRESO, EL SEGUNDO TANTO DEL
FORMATO LO ANEXA A SU COPIA DE ACUSE Y
TURNA PARA SU REVISION, DENTRO DE LOS
PRIMEROS CINCO DIAS HABILES SIGUIENTES AL

TERMINO DEL ARO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: “PAGO
DE DIAS ECONOMICOS NO
DISFRUTADOS AL
PERSONAL SINDICALIZADO
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO
DE MEXICO”.

-

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Aviso de Justificacion de Incidencias de Puntualidad y Asistencia (FO-DRH-O8).

— Reporte de Dias Econdmicos (FO-DRH-09).
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Aviso de Justificacion de Incidencias de Puntualidad y Asistencia

(FO-DRH-08)
o vp . 6
R+l mexicos | EDUCACION @ i Subsecretaria de Educacién
: R L SR NTEN ok s socracin === ey i o]
NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO (B |
Nomitree (x) Apelicso Petemo Agalcio Materna
CLAVE DE EMPLEADO: ()| | FECHAG)| | | |
=1 mea wa
NOMBRE DE LA PLAZAG)| | “LAVE DE 1SSEMYMAR| |
HORARIO DE PERMISO DE: O : a : HORAS
Dol de del 20 al de del 20

POR ESTE CONDUCTO SE NOTIFICA QUE EL SERVIDOR PUBLICO ESTA AUTORIZADO A:

I:l Asistir a El Dia economico () Dpcrmlso por lactancia
consulta medica

(constancia de
permanencia)

E]Fnlta de karada antes de 0&:30 Hrs. Dsahda despues de 18:30 Hrs

puntualicdad en

la entrada * (Especifique)

SE OMITIO EL REGISTRO POR:
|:|Enlawo © deterioro DFam tecmca del relog o DF.&U.: en el suminestro de
de tareta checadora lector optico energia eléctrica
INCAPACIDAD TEMPORAL (documento comprobatorio expedido por el ISSEMYM)

DEnfcrmednd no profesional I:lR'CSQO profesianal

LICENCIAS PERSONALES (requiere fotocopia de acta segun el caso)

I:lpor matrimanio I:lNacnrmmto de hijo Examen profesonal
Dacto. Oficial con fecha de examen
D Fallecimiento de familiar Cumpleafios DO"D
(Personal (Especifique)
sindicalizado)
COMISIONES
DCommon de servicios DCcmls,c-n Sindical
Anexo oficio de la ATAYA
ELABORA (9) AUTORIZA (¥0) Vo. Bo. (1)
SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFA DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

EL PLAZO PARA ENTREGAR LA INCIDENCIA ES DE 3 DiAS HABILES DESPUES DE LA MISMA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “AVISO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA” (FO-DRH-08).

Objetivo: Justificar los dias econémicos disfrutados por la persona Servidora Publica sindicalizada.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia: el original se resguarda en la Unidad Académica o en el
Departamento de Recursos Humanos para el caso de la Unidades Administrativas de Direccion General y la copia la resguarda el
Personal Sindicalizado como acuse de recibido.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1.- | NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: | Escribir el nombre completo del personal sindicalizado con nombre (s) y
apellidos, adscrito a la Unidad Académica o Unidad Administrativa de Direccion
General.
2.- | CLAVE DE EMPLEADO: Escribir el nimero de la persona empleada del personal sindicalizado.
3.- |FECHA: Anotar la fecha dia, mes, afio en que se elabora el formato.
4.- | NOMBRE DE LA PLAZA: Indicar el puesto nominal de acuerdo a su recibo de némina.
5.- | CLAVE DE ISSEMYM. Anotar el nimero de ISSEMYM.
6.- |HORARIO DE PERMISO DE: Registrar la hora del periodo de inicio y término del dia econémico o dias
econdmicos en caso de ser continuos.
7.- |DEL: Registrar la fecha del dia o dias econémicos en caso de ser continuos.
8.- | DIAECONOMICO: Marcar con un tache esta opcién.
9.- | ELABORA: Anotar nombre de la persona Servidora Publica y firmar.
10. | AUTORIZA: Anotar nombre de la persona con cargo Inmediato Superior y obtener firma.
1. |VO.BO.: Anotar nombre de la persona Titular de la Unidad Académica para el caso de
Planteles y CEMSAD vy para el caso de las Unidades Administrativas de
Direccion General, el nombre de la persona Titular del Departamento de
Recursos Humanos y obtener firma.
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Reporte de Dias Econémicos

(FO-DRH-09)

wame  Subsecretaria de Educacién
Media Superior

{8 s | Pusiicor | EDUCACION | B

REPORTE DE DIAS ECONOMICOS
FECHA DE ELABORACION: (1)
PLANTEL: (2)

REGISTRO DE ADMINSTRATIVOS Y DOCENTES SINDICALZADOS PEROCO DEL © OFDEENERD DE
(Ordenar por clave Gl servidor publico) AL 31 DE DICIEMBRE DE

FECHAS DISFRUTADAS DIAS ECONOMICOS FEC INGRESO
l::.lulw NOMBRE DEL TRABAJADOR (4) m?z IY_H"SW TRIMESTRE2 TRINESTRED TRIMESTRES ::n! CATO e mmmma
DIAY|DIA2|DIAY(DIA4[DIAT|DIAZ|OIAY [DIA4| DIAT |DIA2|DIAS DIA2[DIAY|DIA4
o ® T lov L | laoy | an AT = WA Touoos | Anaoan | daim/te 2

H
EZ|

slelalelalelablelale

sloldolale o

£ B B 5 S S B B B B A S B B

0|

F
sl sk s|s] o =)

ELABORO (24) AUTORIZO (25)

NOMESE Y FEMA NOMBRE ¥ FIEMA
CARGO DIRECTOR DE PLANTEL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “REPORTE DE DIAS ECONOMICOS” (FO-DRH-09).

Objetivo: Registrar los dias econémicos disfrutados por la persona Servidora Publica Sindicalizada.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales, un original se resguarda en el Departamento de
Recursos Humanos y el segundo original se anexa al acuse del oficio de la Unidad Académica del COBAEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1.- FECHA DE ELABORACION: Anotar la fecha dia, mes, afio en que se requisita el formato.
2.- PLANTEL: Registrar el nombre de la Unidad Académica o de la Unidad Administrativa.
3.- NUMERO DE EMPLEADO: Escribir el numero de la persona empleada del personal sindicalizado.
4.- NOMBRE DEL TRABAJADOR: Escribir el nombre completo del personal sindicalizado empezando por apellidos,
adscrito a la Unidad Académica o Unidad Administrativa de Direccion General.
5.- PUESTO NOMINAL: Indicar el puesto nominal inscrito en su recibo de némina.
6.- TRIMESTRE 1, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econdmico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
7.- TRIMESTRE 1, FECHA DEL DIA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econémico
DISFRUTADO: disfrutado, (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
8.- TRIMESTRE 1, FECHA DEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
9.- TRIMESTRE 1, FECHA DEL DIA 4 Registrar la fecha del cuarto y ultimo dia econdémico disfrutado en el primer
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afio), verificar previamente que la fecha sea
correcta, ya que el formato no acepta correcciones.
10.- | TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
11.- | TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econdmico
DISFRUTADO: disfrutado, (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
12.- TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y ano), ya que el formato no acepta correcciones.
13.- | TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIiA 4 Registrar la fecha del cuarto y ultimo dia econdmico disfrutado en el segundo
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afio), verificar previamente que la fecha sea
correcta, ya que el formato no acepta correcciones.
14.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econdémico disfrutado,

DISFRUTADO:

(dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “REPORTE DE DIAS ECONOMICOS” (FO-DRH-09).

Objetivo: Registrar los dias econémicos disfrutados por la persona Servidora Publica Sindicalizada.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales, un original se resguarda en el Departamento de
Recursos Humanos y el segundo original se anexa al acuse del oficio de la Unidad Académica del COBAEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

15.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DIiA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econdmico
DISFRUTADO: disfrutado, (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.

16.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.

17.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DiA 4 Registrar la fecha del cuarto y ultimo dia econdmico disfrutado en el tercer
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afio), verificar previamente que la fecha sea

correcta, ya que el formato no acepta correcciones.
18.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econdémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.

19.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DIA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econémico
DISFRUTADO: disfrutado, (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.

20.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.

21.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DiA 4 Registrar la fecha del cuarto y ultimo dia econdmico disfrutado en el cuarto
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afio), verificar previamente que la fecha sea

correcta, ya que el formato no acepta correcciones.
22.- FECHA DE INGRESO AL Indicar la fecha del primer descuento de cuota sindical.
SINDICATO:

23.- | OBSERVACIONES: Especificar si el personal sindicalizado tomo un dia econémico en otro Unidad
Académica o Unidad Administrativa de Direccién General o bien, si cuenta con
otra plaza.

24.- ELABORO: Escribir el nombre y apellidos, cargo y asentar la firma de la o del Encargado del
Control de Incidencias de la Unidad Académica o de la Unidad Administrativa de
Direccion General.

25.- | AUTORIZO: Sefalar nombre, firma y cargo de la persona Titular de la Unidad Académica para

el caso de Planteles y CEMSAD vy para el caso de las Unidades Administrativas
de Direccion General, el nombre de la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos y obtener firma.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/12
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Pago de Dias Econémicos No Disfrutados al Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
OBJETIVO:

Mantener el cumplimiento de las condiciones estipuladas en el Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Sindicalizado (ATAYA) del
COBAEM en lo referente a la remuneraciéon por la prestacién por pago de dias econdmicos no disfrutados, mediante el pago
correspondiente.

REFERENCIAS:

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
07 de enero de 2020.

Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Académico, Administrativo y Sindicalizado del COBAEM. Apartado X, Clausula
64, fracciones |, ll, y Ill para el ejercicio fiscal del afio correspondiente. Depositado en la Junta de Conciliacion y Arbitraje
del Valle de Toluca el 28 de septiembre de 2018.

Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcién de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Clausula 64 del Contrato Documento en el que se establece que las trabajadoras y los trabajadores sindicalizados
Colectivo de Trabajo: tendran derecho hasta diez dias econdmicos para disfrutar, si la trabajadora o el trabajador no

los disfruta, se le pagaran hasta los diez dias econdmicos. La trabajadora o el trabajador que
cotice al “sindicato” del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afo, podra solicitar el pago de
los diez dias econdémicos. Si una trabajadora o un trabajador cotiza al “sindicato” fuera del
término antes citado sélo podran disfrutar sus dias econémicos sin que pueda solicitar el pago
de los mismos.

Contrato Colectivo de Documento donde se estipulan los derechos y obligaciones laborales del personal sindicalizado,

Trabajo: en términos de la Ley Federal del Trabajo.

Dias econémicos: Derecho que tiene el personal sindicalizado de disfrutar un dia sin presentarse a laborar, sin
afectar el premio de puntualidad y asistencia.

Personal Sindicalizado: Persona servidora publica académica o administrativa que esta afiliado al sindicato (ATAYA-
COBAEM).

Programacion de la Movimientos de alta, baja y cambio de las personas servidoras publicas, faltas de asistencia y

informacion en el Sistema puntualidad, estimulos por puntualidad, créditos de ISSEMYM y FONACOT, gratificacion

de Nomina: especial, pago de aplicacion de examenes extraordinarios, prima por afios de servicio, dia del

Servidor Publico y dia del maestro, canastilla de maternidad, licencias con y sin goce de sueldo,
aguinaldo, prima vacacional, entre otros conceptos; que afectan la realizacion de la némina.

Recibo de pago: Documento que el COBAEM entrega a las personas servidoras publicas, en el cual, se detallan

las percepciones y deducciones que percibié durante determinada quincena o periodo y que no
son susceptibles de impuestos.
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Salario

diario: Retribucion que debe pagar el Colegio a la trabajadora o trabajador por su labor diaria.

Unidades Académicas: Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres del

Estado de México.

Unidades Administrativas: Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su contrato

o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la educacion

media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de
formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos universales, cientificos,
humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar sobre su realidad, asi como
asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los valores humanos, de la
preservacion de la naturaleza y de una vida Util a la sociedad.

CEMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios de

ATAYA:

educacion media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y programas
establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacidon de calidad, mediante una
eficiente preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de
adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno social.

Asociacién de Trabajadores Académicos y Administrativos del COBAEM.

INSUMOS:

Oficio de entrega del “Reporte Dias Econdmicos”.

Formato “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09).

RESULTADOS:

Pago de Dias Econémicos No Disfrutados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Autorizacion y Control de las Solicitudes de Dias Econémicos del Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Elaboracion y Pago de la Némina de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

POLITICAS:

Solo se pagara los dias econdémicos no disfrutados al personal sindicalizado cuando éste haya cotizado al “sindicato” del 1
de enero al 31 de diciembre de cada afio.

El personal administrativo (Unidades Académicas) o la persona responsable del control de incidencias del Departamento
de Recursos Humanos, debera anotar en el formato de “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09), en el apartado de
observaciones, si el personal sindicalizado se encuentra laborando en una o més Unidades Académicas o cuenta con plaza
docente y administrativa.

El personal administrativo (Unidades Académicas) o la persona responsable del control de incidencias del Departamento
de Recursos Humanos, debera realizar previamente a la entrega el formato de “Reporte de Dias Econdmicos” (FO-DRH-
09), el cotejo trimestral, con las Unidades Académicas con quienes comparte al personal sindicalizado, y debera anexar el
correo electronico reportando las fechas y numero total de dias disfrutados.

No se recibira el oficio mediante el cual se entrega el formato de “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09), con el registro
del personal sindicalizado que disfruto dias econémicos, si no viene perfectamente requisitado y firmado.

DESARROLLO:

Procedimiento: Pago de Dias Econdmicos No Disfrutados al Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. /PUESTO ACTIVIDAD
1. Departamento de Recursos Viene del Procedimiento: Autorizacion y control de las solicitudes de Dias
Humanos/Responsable del Pago Econémicos del Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del
de Dias Econémicos Estado de México.
Recibe de forma econdémica del personal administrativo de la Unidad
Académica o persona responsable del control de incidencias del Departamento
de Recursos Humanos, el oficio en original y copia dirigido a la persona titular
del Departamento de Recursos Humanos con el formato “Reporte de Dias
Econdmicos” (FO-DRH-09), en forma digital y un tanto impreso, revisa y verifica
que el formato esté perfectamente requisitado y firmado, y determina:
¢ Tiene observaciones el formato “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09)?
2. Departamento de Recursos Si tiene observaciones el formato “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09).
Humanos /Responsable del Pago . . - . .
de Dias Econémicos Indica de forma verbal las observaciones y devuelve el oficio original y copia
con el formato “Reporte de Dias Economicos” (FO-DRH-09) al personal
administrativo de las Unidades Académicas o la persona responsable del
control de incidencias, para que realice los cambios sefialados en el Formato.
3. Unidades Académicas/ Personal Recibe oficio original y copia con el formato “Reporte de Dias Econémicos” (FO-
Administrativo DRH-09) y la indicacion verbal de las observaciones en el formato “Reporte de
Dias Econémicos” (FO-DRH-09), resguarda oficio original y copia, corrige el
Departamento de Recursos formato “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09), imprime en dos tantos
Humanos /Respon;able del originales, firma en el apartado de elabor6 y obtiene firma de la persona titular
Control de Incidencias de la Unidad Académica en el apartado de autorizé o, en su caso, de la persona
titular del Departamento de Recursos Humanos, anexa el formato de “Reporte
de Dias Econdémicos” (FO-DRH-09), en forma digital y un tanto impreso, el
segundo tanto del formato lo anexa a su copia de acuse y turna de forma
econdmica a la persona responsable del pago de dias econémicos.
Se conecta con la actividad No. 1.
4. Departamento de Recursos No tiene observaciones el formato “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-
Humanos / Responsable del Pago 09).
de Dias Econ6micos
Rubrica el oficio original que contiene el formato de “Reporte de Dias
Econémicos” (FO-DRH-09), en forma digital y un tanto impreso, que indica que
reviso el formato y devuelve el oficio original y copia de acuse al personal
administrativo de la Unidad Académica o persona responsable del control de
incidencias para que entregue a la persona titular del Departamento de
Recursos Humanos.
5. Unidades Académicas/ Personal Recibe el oficio original que contiene el formato de “Reporte de Dias
Administrativo Econémicos” (FO-DRH-09), en forma digital y un tanto impreso, con la rdbrica
de la persona responsable del pago de dias econémicos, que indica que reviso
Departamento de Recursos el formato y la copia de acuse y lo entrega a la persona titular del Departamento
Humanos /Re_spon;able del de Recursos Humanos. Obtiene sello de recibido en el acuse y archiva.
Control de Incidencias
6. Departamento de Recursos Recibe oficio en original y copia con el formato “Reporte de Dias Econémicos”
Humanos / Titular (FO-DRH-09) en forma digital e impreso, revisa que el oficio original este
rubricado, sella de recibido, devuelve, se entera y turna de manera econémica
a la persona responsable del pago de dias econ6micos).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. /PUESTO ACTIVIDAD

7. Departamento de Recursos Recibe de manera econémica el oficio original, con el formato “Reporte de Dias
Humanos /Responsable del Pago Econdmicos” (FO-DRH-09) en forma digital e impreso, concentra el “Reporte de
de Dias Econémicos Dias Econémicos” (FO-DRH-09) digital de las Unidades Académicas y de las

Unidades Administrativas de Direccién General en un sélo archivo digital y
archiva el formato impreso.

8. Departamento de Recursos Realiza la suma de los dias econémicos disfrutados, obtiene el total de dias a
Humanos /Responsable del Pago pagar al personal sindicalizado y solicita verbalmente a la persona responsable
de Dias Econ6émicos de némina de Direccién General y/o Unidades Académicas la informacion digital

del concentrado de bases de las néminas pagadas de enero a diciembre del
afio inmediato anterior, con el No. de quincenas cotizadas al sindicato y salario
diario por cada personal sindicalizado.

9. Departamento de Recursos Se entera de la solicitud del concentrado de bases de las nébminas pagadas de
Humanos / Responsable de enero a diciembre del afio inmediato anterior, extrae del sistema de némina la
Nomina de Direccién General y/o base de datos que contenga el No. de quincenas cotizadas al sindicato por cada
Unidades Académicas personal sindicalizado ademas del salario diario y turna de manera econémica

en medio magnético a la persona responsable del pago de dias econémicos.

10. Departamento de Recursos Recibe en medio magnético y de manera econémica el concentrado de bases
Humanos / Responsable del Pago de las néminas pagadas de enero a diciembre del afio inmediato anterior, revisa
de Dias Econémicos informacion, filtra No. de quincenas cotizadas al sindicato por personal y realiza

la conciliacion del personal sindicalizado que cotizo las 24 quincenas al
sindicato conforme lo establece el “Contrato Colectivo de Trabajo del Personal
Académico, Administrativo y Sindicalizado del COBAEM”.

1.- Departamento de Recursos Una vez detectado quienes tienen derecho al pago de dias econdémicos no
Humanos / Responsable del Pago disfrutados, multiplica el nimero de dias no disfrutados por salario diario,
de Dias Econoémicos obtiene el monto total a pagar, genera archivo digital con la informacién exacta

del pago de dias econémicos no disfrutados y turna de manera econémica a la
persona responsable de nomina de Direccion General y/o Unidades
Académicas.

12. Departamento de Recursos Recibe de manera econdmica el archivo digital que contiene la informacion
Humanos / Responsable de exacta del pago de dias econémicos no disfrutados, se entera y procede
No6mina de Direccién General y/o elaborar la programacion de la informacion en el Sistema de Némina.
Unidades Académicas o

Se conecta con la actividad No. 3 del procedimiento: “Elaboracion y Pago de
No6mina de las personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México”.

13. Personal Sindicalizado Depositada la quincena correspondiente, verifica que el depdsito bancario
contemple el pago exacto de dias econémicos no disfrutados y determina:
¢Es correcto el pago de dias econémicos no disfrutados?

Si es correcto el pago de dias econédmicos no disfrutados.

14. Personal Sindicalizado Queda conforme con el dep6sito realizado.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/PUESTO

ACTIVIDAD

15.

Personal Sindicalizado

No es correcto el pago de dias econémicos no disfrutados.

Realiza la observacion a la persona titular de la Unidad de Adscripcion para que
se realice la correccion del pago correspondiente a los dias econémicos no
disfrutados o, en su caso, informa de manera verbal a la persona responsable
del pago de dias econémicos.

16.

Unidad de Adscripcién / Titular

Se entera de la observacion, elabora y firma oficio en original y copia para
solicitar la correccién del pago de dias econémicos no disfrutados del personal
sindicalizado, y entrega a la persona responsable del pago de dias econémicos,
obtiene sello de recibido en el acuse y archiva.

17.

Departamento de Recursos
Humanos / Responsable del Pago
de Dias Econémicos

Recibe solicitud de correccion del pago de dias econdémicos no disfrutados del
personal sindicalizado de forma verbal o por oficio, en su caso, sella de recibido,
y devuelve, se entera y verifica el formato “Reporte de Dias Econdémicos” (FO-
DRH-09) y la conciliacion del Personal Sindicalizado que cotizo las 24
quincenas al sindicato conforme lo establece el “Contrato Colectivo de Trabajo
del Personal Académico, Administrativo y Sindicalizado del COBAEM” y
determina:

¢Es procedente la correccion del pago de dias econémicos no
disfrutados?

18.

Departamento de Recursos
Humanos / Responsable del Pago
de Dias Econémicos

Si es procedente la correccién del pago de dias econdmicos no
disfrutados.

Realiza el célculo resarcitorio correspondiente, genera archivo digital con la
informacion exacta del pago de dias econdémicos no disfrutados y turna de
manera econdémica a la persona responsable de ndmina de Direccion General
y/o Unidades Académica.

Se conecta con la actividad No. 12.

19.

Departamento de Recursos
Humanos /Responsable del Pago
de Dias Econémicos

No es procedente la correccién del pago de dias econdmicos no
disfrutados.

Notifica mediante oficio original al personal sindicalizado. Obtiene acuse de
recibido en copia del oficio y archiva.

20.

Personal Sindicalizado

Recibe oficio donde le informan no es procedente la correccion del pago de dias
econdémicos no disfrutados, firma acuse y regresa, se entera y archiva para su
control.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO: PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS AL PERSONAL SINDICALIZADO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
UNIDADES ACADEMICAS/ PERSONAL ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /
DEPARTAMENTO DERE;E';?::;%’:S’:A?E/ORSBPONSABLE DELPAGO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS /RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / TITULAR RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/o
CONTROL DE INCIDENCIAS UNIDADES ACADEMICAS
INICIO
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
“AUTORIZACION Y
CONTROL ~ DE  LAS
SOLICITUDES  DE  DIAS
ECONOMICOS DEL
PERSONAL SINDICALIZADO
DEL  COLEGIO  DE
BACHILLERES DEL ESTADO
DE MEXICO”.
RECIBE DE FORMA ECONOMICA , EL OACIO EN
ORIGINALY COPIA DIRIGIDO A LA O AL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CON EL
FORMATO (FO-DRH-09), EN FORMA DIGITALY UN
TANTO IMPRESO, REVISA Y VERIFICA QUE EL
FORMATO ESTE PERFECTAMENTE REQUISTADO Y
FIRMADO, Y DETERMINA:
ZELFORMATO “REPORTE DE DIAS ECONOMICOS”
(FO-DRH-09), TIENE OBSERVACIONES?
I
EL FORMATO (FO-DRH-09),  TIENE o3
OBSERVACIONES.
INDICA LAS OBSERVACIONES Y DEVUELVE EL
OFICIO ORIGINAL Y COPIA CON EL FORMATO
(FO-DRH-09), PARA QUE REALICE LOS CAMBIOS
SENALADOS EN EL FORMATO.
RECIBE OFICIO ORIGINAL Y COPIA CON EL FORMATO
(FO-DRH-09) Y LA INDICACION DE LAS OBSERVACIONES
EN EL FORMATO (FO-DRH-09), RESGUARDA OFICIO
ORIGINAL Y COPIA, CORRIGE EL FORMATO  (FO-DRH-
09), IMPRIME EN DOS TANTOS ORIGINALES, FIRMA EN
EL APARTADO DE ELABORO Y OBTIENE FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD ACADEMICA EN EL
APARTADO DE AUTORIZO O, EN SU CASO, ANEXA EL
FORMATO DE (FO-DRH-09), EN FORMA DIGITAL Y UN
TANTO IMPRESO, EL SEGUNDO TANTO DEL FORMATO
LO ANEXA ASU COPIA DE ACUSE Y TURNA.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE DiAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS AL PERSONAL SINDICALIZADO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDADES ACADEMICAS/ PERSONAL ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /
DEPARTAMENTO DERE;E';?SE";%%Q':AOIZ;BPONSABLE DELPAGO DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS / TITULAR RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
CONTROL DE INCIDENCIAS UNIDADES ACADEMICAS
EL  FORMATO (FO-DRH-09), NO  TIENE
OBSERVACIONES.
RUBRICA EL OFICIO ORIGINAL QUE CONTIENE EL p s

FORMATO DE (FO-DRH-09), EN FORMA DIGITAL Y UN
TANTO IMPRESO, QUE INDICA QUE REVISO EL
FORMATO Y DEVUELVE EL OFICIO ORIGINALY COPIA
DE ACUSE PARA QUE ENTREGUE A LA PERSONA

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS. RECIBE EL OFICIO ORIGINAL QUE CONTIENE EL

FORMATO DE  (FO-DRH-09), EN FORMA DIGITAL Y
UN TANTO IMPRESO, CON LA RUBRICA DE LA
PERSONA  ANALISTA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS (RESPONSABLE DEL PAGO DE
DIAS ECONOMICOS), QUE INDICA QUE REVISO EL
FORMATO Y LA COPIA DE ACUSE. OBTIENE SELLO DE
RECIBIDO EN ELACUSEY ARCHIVA.

h 4
o

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA CON EL
FORMATO  (FO-DRH-09) EN FORMA DIGITAL E
7 |4 IMPRESO, REVISA QUE EL OFICIO ORIGINAL ESTE
RUBRICADO, SELLA DE RECIBIDO, DEVUELVE, SE
ENTERA YTURNA.

RECIBE EL OFICIO ORIGINAL, CON EL FORMATO (FO-
DRH-09) EN FORMA DIGITAL E IMPRESO,
CONCENTRA EL  (FO-DRH-09) DIGITAL DE LAS
UNIDADES ACADEMICAS Y DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE DIRECCION GENERAL EN UN
SOLO ARCHIVO DIGITAL Y ARCHIVA EL FORMATO
IMPRESO.

REALIZA (A SUMA DE LOS DiAS ECONOMICOS
DISFRUTADOS, OBTIENE EL TOTAL DE DIAS A PAGAR
AL PERSONAL SINDICALZADO Y SOLCITA LA
INFORMACION DIGITAL DEL CONCENTRADO DE
BASES DE LAS NOMINAS PAGADAS DE ENERO A
DICIEMBRE DELANO INMEDIATO ANTERIOR, CON EL
NO. DE QUINCENAS COTIZADAS AL SINDICATO Y
SALARIO  DIARIO POR  CADA  PERSONAL
SINDICALIZADO.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE DiAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS AL PERSONAL SINDICALIZADO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

UNIDADES ACADEMICAS/ PERSONAL ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /
DEPARTAMENTO DE RE;EE?::;%“QE?Z}QBPONSAHE DELPAGO DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /RESPONSABLE DEL PERSONAL SINDICALIZADO RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
CONTROL DE INCIDENCIAS UNIDADES ACADEMICAS
SE ENTERA DE LA SOLICITUD DEL CONCENTRADO DE
BASES DE LAS NOMINAS PAGADAS DE ENERO A
10 )¢ DICIEMBRE DEL ANO INMEDIATO ANTERIOR, EXTRAE
Al

DEL SISTEMA DE NOMINA LA BASE DE DATOS QUE
CONTENGA EL NO. DE QUINCENAS COTIZADAS AL
SINDICATO POR CADA PERSONAL SINDICALIZADO
ADEMAS DEL SALARIO DIARIO Y TURNA.

RECIBE EN MEDIO MAGNETICO EL CONCENTRADO
DE BASES DE LAS NOMINAS PAGADAS DE ENERO A
DICIEMBRE DEL ANO INMEDIATO ANTERIOR, REVISA
INFORMACION, ~ FILTRA  NO. DE  QUINCENAS
COTIZADAS AL SINDICATO POR PERSONAL Y REALIZA
LA CONCILIACION DEL PERSONAL SINDICALIZADO
QUE COTIZO LAS 24 QUINCENAS AL SINDICATO
CONFORME L0 ESTABLECE EL “CONTRATO
COLECTVO  DE  TRABAIO DEL  PERSONAL
ACADEMICO, ADMINISTRATIVO Y SINDICALIZADO
DELCOBAEM”.

UNA VEZ DETECTADO QUIENES TIENEN DERECHO AL
PAGO DE DIAS ECONGMICOS NO DISFRUTADOS,
MULTIPLICA EL NOMERO DE DIAS NO DISFRUTADOS
POR SALARIO DIARIO, OBTIENE EL MONTO TOTAL A
PAGAR, GENERA ARCHIVO DIGITAL CON LA
INFORMACION EXACTA DEL PAGO DE DIAS
ECONGMICOS NO DISFRUTADOS Y TURNA.

RECIBE EL ARCHIVO DIGITAL QUE CONTIENE LA
INFORMACION EXACTA DEL PAGO DE DIAS
ECONGMICOS NO DISFRUTADOS, SE ENTERA Y
PROCEDE ELABORAR LA PROGRAMACION DE LA
INFORMACION EN EL SISTEMA DE NOMINA.

!

SE CONECTA CON LA
ACTIVIDAD NO. 3 DEL
PROCEDIMIENTO:
“ELABORACION Y PAGO
DE NOMINA DE LOS
SERVIDORES ~ PUBLICOS
DEL  COLEGI0  DE
BACHILLERES DEL
ESTADO DE MEXICO”
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PROCEDIM IENTO: PAGO DE DIAS ECONOM ICOS NO DISFRUTADOS AL PERSONAL SINDICALIZADO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /
DEPARTAMIENTO DE RE;E';?::E'&“’:Q"“W?E@EPDNSAMDELPAGO UNIDADDE ADSCRIPCION / TITULAR PERSONAL SINDI CALIZADA RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL Y/O
UNIDADES ACADEMICAS
DEPOSITADA LA QUINCENA CORRESPONDIENTE,
VERIFICA QUE EL DEPOSITO BANCARIO CONTEMPLE
EL PAGO EXACTO DE DIAS ECONOMICOS NO
DISFRUTADOS Y DETERMINA:
¢ELPAGO DE DAS ECONOMICOSNO
DISFRUTADOS, ES CORRECTO?
QUEDA  CONFORME CON EL  DEPGSITO
REALIZADO.
REALIZA LA OBSERVACIGN PARA QUE SE REALICE
15 ¢ LA CORRECCION DEL PAGO CORRESPONDIENTE A
LOS DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS O, EN
SU CASO, INFORMA.
SE ENTERA DE LA OBSERVACION, ELABORA Y FIRMA
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA PARA SOLICITAR LA
CORRECCION DEL PAGO DE DIAS ECONOMICOS NO
DISFRUTADOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO, Y
ENTREGA, OBTIENESELLO DE RECIBIDO EN EL ACUSE
¥ ARCHIVA.
Y
D
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PROCEDIM ENTO: PAGO DE DiAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS AL PERSONAL SINDICALIZADO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS /
UNIDAD DE ADSCRIPCION / TITULAR PERSONAL SINDICALIZADO RESPONSABLE DE NOMINA DE DIRECCION GENERAL /O
UNIDADES ACADEMICAS

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS/RESPONSABLE DEL PAGO
DE DIASECONOMICOS

RECIBE SOLICITUD DE CORRECCION DEL PAGO DE
DIAS ECONOMICOS NO DISFRUTADOS DEL PERSONAL
SINDICALIZADO, EN SU CASO, SELLA DE RECIBIDO, Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y VERIFICA ELFORMATO (FO-
DRH-09) Y LA CONCILACION DEL PERSONAL
SINDICALIZADO QUE COTIZO LAS 24 QUINCENAS AL
SINDICATO ~ CONFORME  LO  ESTABLECE
“CONTRATO COLECTIVO DE TRABAIO DEL PERSONAL
ACADEMICO, ADMINISTRATIVO Y SINDICALIZADO
DEL COBAEM” Y DETERMINA:

ESPROCEDENTELA CORRECCION DEL PAGO
DE DIASECONOMICOS NO DISFRUTADOS?

REALIZA EL CALCULO RESARCITORIO
CORRESPONDIENTE, GENERA ARCHIVO DIGITAL CON
LA INFORMACION EXACTA DEL PAGO DE DIAS
ECONOMICOS NO DISFRUTADOS Y TURNA.

NOTIFICA MEDIANTE OFICIO ORIGINAL AL PERSON AL
SINDICALIZADO. OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO EN P 20
COPIADEL OFICIO YARCHIVA.

RECIBE OFICIO DONDE LE INFORMAN NO ES
PROCEDENTE LA CORRECCION DEL PAGO DE DIAS
ECONOMICOS NO DISFRUTADOS, FIRMA ACUSE Y
REGRESA. SEENTERAY ARCHIVA PARA SU CONTROL.

L

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Formato Reporte de Dias Econdémicos (FO-DRH-09).
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Formato “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09)

w@ 157400 0t >)yﬂg*’gd<< EPUCACFON sy ’ %Mw Subsecretaria de Educacién

MEXICO Media Superior

REPORTE DE DIAS ECONONICOS
FECHA DE ELABORACION: (1)
PLANTEL: (2)

REGISTRO DE ADMINSTRATVOS Y DOCENTES SINDICALZADOS PERODO DEL © OFDEENER OE
(Ordonar por chave del servidor peblico) AL 31 DE DICIEMBRE DE

0,08 NESTO FECHAS ISFRUTADAS DIASECONOMICOS 1 e OE WORESO AL

EMMEADD |  NOWBREOELTRABAIADOR(H) | NOMNAL | TRMECTREL TR TEMEETN BRI SNDICATO

[ DIAT[DIA 2] DWAS | DIA4 | OIAT| OVA2 | OIAS [DIA4 | OIAT|OVA2] DIAS | DA | DIAT| DIA2 | OIAS | DIA4
3 o o o o i i [ i i | owoo8 [ e | o

OBSERVACIONES
@)

|

ELABORO (24) AUTORZO (25)

NOMESE Y FEMA NOMBRE Y EMA
CARGO DIRECTOR DE PLANTEL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “REPORTE DE DIAS ECONOMICOS” (FO-DRH-09).
Objetivo: Registrar los dias econdmicos disfrutados por la persona Servidora Publica Sindicalizada.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos originales, un original se resguarda en el Departamento de
Recursos Humanos y el segundo original se anexa al acuse del oficio de la Unidad Académica del COBAEM.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1.- | FECHA DE ELABORACION: Anotar la fecha dia, mes, afio en que se requisita el formato.
2.- | PLANTEL: Registrar el nombre de la Unidad Académica o de la Unidad Administrativa.
3.- | NUMERO DE EMPLEADO: Escribir el nUmero de la persona empleada del personal sindicalizado.
4.- | NOMBRE DEL TRABAJADOR: Escribir el nombre completo del personal sindicalizado empezando por apellidos,
adscrito a la Unidad Académica o Unidad Administrativa de Direccion General.
5.- | PUESTO NOMINAL: Indicar el puesto nominal inscrito en su recibo de nomina.
6.- | TRIMESTRE 1, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
7.- | TRIMESTRE 1, FECHA DEL DIA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
8.- | TRIMESTRE 1, FECHADEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
9.- | TRIMESTRE 1, FECHA DEL DIA 4 Registrar la fecha del cuarto y dltimo dia econémico disfrutado en el primer
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afo), verificar previamente que la fecha sea correcta,
ya que el formato no acepta correcciones.
10.- | TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
11.- | TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
12.- | TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econdémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afio), ya que el formato no acepta correcciones.
13.- | TRIMESTRE 2, FECHA DEL DIA 4 Registrar la fecha del cuarto y ultimo dia econémico disfrutado en el segundo
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afio), verificar previamente que la fecha sea correcta,
ya que el formato no acepta correcciones.
14.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
15.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DIA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
16.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
17.- | TRIMESTRE 3, FECHA DEL DIA 4 Registrar la fecha del cuarto y ultimo dia econdémico disfrutado en el tercer
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afo), verificar previamente que la fecha sea correcta,
ya que el formato no acepta correcciones.
18.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DIA 1 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el primer dia econédmico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
19.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DIA 2 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el segundo dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y ano), ya que el formato no acepta correcciones.
20.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DIA 3 Verificar que la fecha sea correcta al registrar el tercer dia econémico disfrutado,
DISFRUTADO: (dia, mes y afo), ya que el formato no acepta correcciones.
21.- | TRIMESTRE 4, FECHA DEL DIiA 4 Registrar la fecha del cuarto y Ultimo dia econémico disfrutado en el cuarto
DISFRUTADO: trimestre, colocar (dia, mes y afio), verificar previamente que la fecha sea correcta,
ya que el formato no acepta correcciones.
22.- | FECHADE INGRESO AL Indicar la fecha del primer descuento de cuota sindical.
SINDICATO:
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

23.- | OBSERVACIONES: Especificar si el personal sindicalizado tomo un dia econédmico en otro Unidad
Académica o Unidad Administrativa de Direccion General o bien, si cuenta con otra
plaza.

24.- | ELABORO: Escribir el nombre y apellidos, cargo y asentar la firma de la o del Encargado del
Control de Incidencias de la Unidad Académica o de la Unidad Administrativa de
Direccion General.

25.- | AUTORIZO: Sefalar nombre, firma y cargo de la persona Titular de la Unidad Académica para

el caso de Planteles y CEMSAD vy para el caso de las Unidades Administrativas de
Direccion General, el nombre de la persona titular del Departamento de Recursos
Humanos y obtener firma.

Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Facha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L/13
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

Realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado
de México en el Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

OBJETIVO:

Incorporar y desincorporar del Sistema de la Direccién General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial a las personas
servidoras publicas del COBAEM, mediante la realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja en el Sistema de la Direccion General
de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, para que puedan presentar la Declaracion de Situaciéon Patrimonial Inicial o de
Conclusion y de intereses.

REFERENCIAS:

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Seccion Segunda, Articulo 32, Seccion Tercera, Articulos 33, 34 y 35.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Seccion
Segunda, Articulo 33, Seccion Tercera, Articulo 34 fraccién |y Ill, Articulo 35, 36, Seccién Cuarta, Articulo 44 y Titulo Tercero,
Capitulo Segundo, Seccién Octava, Articulo 62. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y
adiciones.

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Capitulo IV: De las Atribuciones Especificas de las
Direcciones, Unidad Juridica y de Igualdad de Género y Organo Interno de Control, Articulo 15, Fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de 2014.Reformas y Adiciones.

Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México, Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210C0701040001L Departamento de Recursos Humanos, Funcion treceava. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 07 de enero de 2020.

Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion estructural de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su uso organizacional,
programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales, asi como
la entrega recepcién de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:
Alta de la Persona Servidora: Conjunto de actividades que tienen por objeto la incorporacion del personal de nuevo
ingreso al Colegio de Bachilleres del Estado de México.
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Cédula de Identificacion de

Servidores Publicos:

Cédula de R.F.C.:

Clave Unica de Registro de

Poblacién (CURP):

Declaracion de intereses:

Declaracion de Situacion
Patrimonial:

Formato Unico de Movimientos

de Personal (FUMP):

Formato del Empleo Anterior:

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

Persona Servidora Publica:

Sistema de Némina:

Sistema Declaranet:

Sistema DGRSP:

Sujeto Obligado:

Unidades Académicas:

Unidades Administrativas:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Documento emitido por la Secretaria de la Contraloria, a través del Sistema Declaranet, la
cual contiene el cédigo de barras y el NIP (Numero de Identificacién Personal), para que
la persona servidora publica proceda al llenado y presentacion de la Declaracion de
Situacién Patrimonial y de Intereses.

Documento que expide la autoridad como acuse de inscripcion en el R.F.C., que permite
cumplir con las obligaciones que la ley establece para el pago de impuestos.

Instrumento de registro que se asigna a todas las personas que viven en el territorio
nacional mexicano, asi como a las y los mexicanos que residen en el extranjero.

Informacién que la persona servidora publica debera presentar ante la Secretaria de la
Contraloria, respecto a intereses personales, profesionales, industriales y comerciales que
puedan influir en su ambito laboral.

Informacién que estan obligados a presentar las personas servidoras publicas respecto a
su patrimonio tanto de ella o él, como de su conyuge y dependientes econdmicos, a través
del Sistema Declaranet de la Secretaria de la Contraloria, dentro de los sesenta dias
naturales siguientes cuando se ingresa al servicio publico por primera vez, o se reingresa
como persona servidora publica y a la conclusion de su ultimo encargo.

Documento por medio de cual se formaliza la relacion entre la persona servidora publica y
el Colegio de Bachilleres del Estado de México, estableciendo las condiciones que regiran
dicha relacion, ademas contiene los datos generales de la trabajadora o del trabajador, el
cargo para el que es designado, su jornada laboral, su sueldo, lugar de adscripcion y
aceptacion de la persona servidora publica. Asimismo, es el Unico documento valido para
tramites oficiales.

Documento mediante el cual la persona servidora publica de nuevo ingreso da a conocer
los datos de su empleo anterior los cuales sirven para identificar si laboraba anteriormente
en Gobierno del Estado de México y si era obligado a presentar Manifestacion de Bienes,
los cuales se ingresan en el Sistema DGRSP.

Clave alfanumérica que se compone de 13 caracteres, los dos primeros, generalmente
corresponden al apellido paterno, el tercero a la inicial del apellido materno y el cuarto al
primer nombre. Le sigue el afio de nacimiento, mes y dia; los tres ultimos digitos son la
homoclave que es asignada por el SAT. Este sirve para evitar claves duplicadas y
homonimos.

Personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el
ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

Paquete de computo mediante el cual se procesa la informacion contenida en el expediente
de “Movimientos de la Némina de la Quincena” para generar de manera electrénica la
némina de la quincena que corresponde y los recibos de pago de las personas servidoras
publicas del COBAEM.

Sistema que tiene en operacion la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México, con la finalidad de que las personas servidoras publicas
se registren como usuarios del sistema para presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial por inicio, conclusién o modificacion patrimonial de manera anual durante
mayo, asi como la Declaracion de Intereses por inicio, conclusion y su actualizacion anual
en el mes de mayo; o al presentarse un posible conflicto de intereses.

Sistema disefiado para la consulta y actualizacion de la informacion del padron de las
personas servidoras publicas obligadas a presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial por inicio, conclusién o Modificacion Patrimonial de cada dependencia del
Gobierno del Estado de México.

Persona Servidora Publica obligada a presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y
la Declaracion de Intereses ante la Secretaria de la Contraloria.

Planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia, del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

Lugar donde el personal del servicio publico presta sus servicios de conformidad con su
contrato o nombramiento, dentro de las oficinas centrales del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.
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COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de México, tiene por objeto Impartir e impulsar la
educacion media superior en el Estado mediante el bachillerato en sus diversas
modalidades, a fin de formar integralmente a las y los estudiantes con los conocimientos
universales, cientificos, humanisticos y técnicos que le permitan comprender y actuar
sobre su realidad, asi como asumir una actitud responsable y solidaria de rescate de los
valores humanos, de la preservacion de la naturaleza y de una vida util a la sociedad.

CEMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia, que tiene por objeto Impartir estudios
de educacién media superior basado en competencias, de acuerdo a los planes y
programas establecidos, que permitan ofrecer al educando una educacion de calidad,
mediante una eficiente preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su
realidad, ademas de adoptar una actitud responsable y solidaria con respecto a su entorno
social.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacién que tiene por objeto registrar y acreditar fehacientemente
la identidad de las personas que integran la poblacion del pais y a los mexicanos que
radican en el extranjero, a efecto de otorgarles seguridad para el ejercicio pleno de sus
derechos.

SAT: Sistema de Administracion Tributaria que tiene por objeto promover una cultura contributiva
sélida, basada en valores civicos y ético, depurar y complementar los datos de los
contribuyentes inscritos y fomentar el cumplimiento oportuno de las obligaciones.

INSUMOS:
- Formato Unico de Movimientos de Personal. (FO-DRH-01), por Alta o Baja.
RESULTADO:

— Movimientos realizados de Alta y/o Baja de las personas servidoras publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México, en el Sistema DGRSP.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Realizacion de los Movimientos de Alta de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

— Realizacion de los Movimientos de Baja de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

POLITICAS:

—  No podra realizarse la captura del movimiento en el Sistema DGRSP de la persona candidata a ingresar si no se ha dictado
en el sistema de ndmina, por lo que no podra ingresar al sistema de Declaranet para realizar su Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses Inicial.

—  Todo personal del servicio publico sin importar el empleo, cargo o comisién de NUEVO ingreso o REINGRESO a la
administracion publica estatal o municipal, estara obligado a la presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses.

-~ Unicamente se podra capturar movimientos de Alta o Baja en el Sistema DGRSP del mes que transcurre y tratandose del
mismo mes se contara con los primeros 5 dias naturales del mes siguiente, si por laguna razén no se realiz6 la captura
correspondiente, se debera solicitar a la Secretaria de la Contraloria mediante oficio habilite el sistema para capturar los
movimientos extemporaneos.

— Es responsabilidad de la persona servidora publica, revisar que sus nombres y R.F.C sean correctos en el documento
emitido por el sistema DGRSP, mediante el cual se hace de su conocimiento que debera realizar su Declaracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses Inicial/Conclusién. En caso de tener un error, debera enterarselo dentro de los 3 primeros dias
naturales a la persona titular de la Unidad Académica, en caso de Planteles y CEMSAD, y a la persona responsable de la
captura de movimientos en el Sistema DGRSP del Departamento de Recursos Humanos del COBAEM para el personal
adscrito a las Unidades Administrativas de Direccion General; con la finalidad de que se solicite a la Secretaria de la
Contraloria la correccion correspondiente.

DESARROLLO:

Procedimiento: Realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México en el Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Departamento de Recursos Viene de los Procedimientos: “Realizacion de los Movimientos de Alta
Humanos del COBAEM / Enlace de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del
Administrativo Estado de México”, actividad No. 31 y “Realizacion de los Movimientos

de Baja de las Personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de México” actividad No. 27.

Dictados los datos del FUMP de Alta o Baja a la persona responsable de
némina de Direcciéon General y/o Unidades Académicas informa de manera
verbal a la persona responsable de la captura de movimientos en el Sistema
DGRSP que realice el registro del movimiento de Alta o Baja en el Sistema
DGRSP para que la persona servidora piblica que causa Alta o Baja en el
COBAEM, pueda acceder al Sistema de Declaranet para realizar su
Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial o de Conclusion y de Intereses.

2. Departamento de Recursos Se entera de forma verbal de los movimientos de Alta o Baja de las personas
Humanos del COBAEM/ servidoras publicas en el COBAEM y realiza la captura de los movimientos de
Responsable de la Captura de Alta o Baja en el Sistema DGRSP.
movimientos en el Sistema DGRSP . - .

Imprime el documento emitido por el sistema DGRSP donde hace de
conocimiento a la persona servidora publica que deberd realizar su
Declaracion de Situacion Patrimonial Inicial/Conclusion, verifica y determina:
¢Es personal de una Unidad Académica o de la Direccién General?

3. Departamento de Recursos Es personal de la Direccién General.

Humanos del COBAEM / . ) .
Responsable de la Captura de Obtiene firma de la persona titular del Departamento de Recursos Humanos
movimientos en el Sistema DGRSP del COBAEM enel d'oc.umento emitido por el sistema DGRSP, y entrega a la
persona servidora publica.
Se conecta con la actividad No. 8.
4. Departamento de Recursos Es personal de una Unidad Académica.
Humanos del COBAEM / - - . . .
Responsable de la Captura de Elabora oficio dirigido la persona titular de la Unidad Académica del
e f COBAEM, anexa el documento, y turna a la persona titular del Departamento
movimientos en el Sistema DGRSP !
de Recursos Humanos del COBAEM para firma.

5. Departamento de Recursos Recibe oficio dirigido a la persona titular de la Unidad Académica solicitante

Humanos del COBAEM / Titular del COBAEM vy el documento emitido por el sistema DGRSP, firma oficio y
documento y devuelve a la persona responsable de la captura de
movimientos en el Sistema DGRSP.

6. Departamento de Recursos Recibe el oficio y el documento emitido por el sistema DGRSP, debidamente
Humanos del COBAEM / firmados por la persona titular del Departamento de Recursos Humanos del
Responsable de la Captura de COBAEM, genera copia del oficio y entrega originales a la persona titular de
movimientos en el Sistema DGRSP la Unidad Administrativa solicitante del COBAEM.

Obtiene acuse de recibo en copia del oficio y archiva.

7. Unidad Académica solicitante del Recibe el oficio original con el documento emitido por el sistema DGRSP,
COBAEM / Titular firma acuse y regresa, se entera y entrega el documento emitido por el

sistema DGRSP a la persona servidora publica. Archiva oficio para su control.

8. Persona Servidora Publica Recibe el documento emitido por el sistema DGRSP donde le informan que

debera realizar su Declaraciéon de Situacién Patrimonial Inicial/Conclusion,
revisa la informacién y determina:
¢ Sus datos son correctos?

9. Persona Servidora Publica No son correctos sus datos.

Realiza la observacion a la persona titular de la Unidad Académica solicitante
del COBAEM para que solicite la correccion en el sistema DGRSP o, en su
caso, informa de manera verbal a la persona responsable de la captura de
movimientos en el Sistema DGRSP.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

10.

Unidad Académica solicitante del
COBAEM /Titular

Se entera de la observacion, elabora y firma oficio en original y copia para
solicitar la correccion de los datos de la persona servidora publica en el
sistema DGRSP, y entrega a la persona responsable de la captura de
movimientos en el Sistema DGRSP, obtiene sello de recibido en el acuse y
archiva.

1.

Departamento de Recursos
Humanos del COBAEM /
Responsable de la Captura de
movimientos en el Sistema DGRSP

Recibe solicitud de correccion de datos de forma verbal o por oficio, en su
caso, sella de recibido y devuelve, se entera, realiza oficio en original y copia
dirigido a la persona titular de la Direccién de Registro de Declaraciones y
Sanciones , para solicitar realice la correccion de los datos erréneos, de la
persona servidora publica en el Sistema de DGRSP y turna a la persona titular
del Departamento de Recursos Humanos para que recabe la firma de la
persona titular de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

12.

Departamento de Recursos
Humanos /Titular

Recibe oficio dirigido a la persona titular de la Direccion de Evolucion
Patrimonial y Declaracion de Intereses, para solicitar realice la correccion de
los datos erroneos, de la persona servidora publica en el Sistema de DGRSP,
se entera y recaba la firma de la persona titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas en el oficio dirigido a la persona titular de la
Direccién de Registro de Declaraciones y Sanciones y devuelve a la persona
responsable de la captura de movimientos en el Sistema DGRSP.

13.

Departamento de Recursos
Humanos del COBAEM /
Responsable de la Captura de
Movimientos en el Sistema DGRSP

Recibe el oficio firmado obtiene copia, entrega original a la persona titular de
la Direccion de Registro de Declaraciones y Sanciones, archiva copia previo
acuse de recibido.

14.

Direccion de Registro de
Declaraciones y Sanciones / Titular

Recibe el oficio donde se solicita realice la correccion de los datos erréneos
de la persona servidora publica en el Sistema de DGRSP, firma acuse y
devuelve, se entera, realiza la correccion en el Sistema de DGRSP, e informa
de manera verbal a la persona responsable de la captura de movimientos en
el Sistema DGRSP, que se realiz6 la correccién solicitada. Archiva oficio para
su control.

15.

Departamento de Recursos
Humanos del COBAEM /
Responsable de la Captura de
Movimientos en el Sistema DGRSP

Se entera de manera verbal que se realizo la correccion de los datos de la
persona servidora publica en el Sistema DGRSP e imprime el documento
emitido por el Sistema DGRSP donde hace de conocimiento a la persona
servidora publica que debera realizar su Declaracion de Situacion Patrimonial
Inicial/Conclusion, verifica y determina:

¢Es personal de una Unidad Académica o de la Direccion General?
Es personal de la Direccién General.

Se conecta con la actividad No. 3

Es personal de una Unidad Académica.

Se conecta con la actividad No. 4

16.

Persona Servidora Publica

Sus datos son correctos.

Firma el documento de enterado mediante el cual le hacen de su
conocimiento que es sujeto obligado a presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial Inicial o de Conclusion y de Intereses, procede a presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial y la Declaracién de Intereses
Inicial/Conclusion, a través del portal Declaranet de la Secretaria de la
Contraloria en los tiempos establecidos.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMACION:

REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS POR ALTA Y/O BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PU BLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO EN EL SISTEMA DE LA DIRECCION GENRAL DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
DEPARTAVIENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/ ,
DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / ENLACE RESPONSABLE DE LA CAPTURA DE MOVIMIENTOS EN ELSISTEMA DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / UNIDAD ACADEMICA SOLICITANTE DEL COBAEM / PERSONA SERVIDORAPUBLICA
ADMINISTRATIVO GRS TITULAR TITULAR
VIENEDE LOS PROCEDIMIENTOS:
‘REALIZACON ~ DE 105
MOVIMIENTOS DE ALTA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE
MEXICO”. ACTIVIDAD NO. 31 Y
‘REALZACON ~ DE 105
MOVIMIENTOS DE BAJA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS EL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE
MEXICO” ACTIVIDADNO. 27.
DICTADOS LOS DATOS DEL FUMP DE ALTA O BAIA A
INFORMA  QUE  REALICE EL REGISTRO DEL
MOVIMIENTO DE ALTA O BAJA EN EL SISTEMA » 2
DGRSP PARA QUE LA PERSON A SERVIDORA PUBLICA
QUE CAUSA ALTA O BAJA EN EL COBAEM, PUEDA
ACCEDER AL SISTEMA DE DECLARANET PARA
REAUZAR SU DECLARACION DE  STUACION SE ENTERA DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTA O BAIA
PATRIMONIAL INICAL O DE CONCLUSION Y DE DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS EN EL
INTERESES COBAEM Y REAUZA A CAPTURA DE LOS
MOVIMIENTOS DE ALTA O BAJA EN EL SISTEMA
DGRSP.
IMPRIME EL DOCUMENTO EMITIDO POR EL SISTEMA
DGRSP DONDE HACE DE CONOCIMIENTO A LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA  QUE DEBERA
REAUZAR SU  DECLARACION DE  SITUACION
PATRIMONIAL  INICIAL/CONCLUSION, VERIFICA Y
DETERMINA:
UNIDAD
ACADEMICA
ZESPERSONAL DE UNAUNIDAD
ACADEMICA O DE LA DIRECCION
GENERAL?
DIRECCION GENERAL
OBTIENE FIRMA EN EL DOCUMENTO EMITIDO
POR EL SISTEMA DGRSP Y ENTREGA A LA
PERSONASERVIDORA PUBLICA.
ELABORA OFICIO DIRIGIDO, ANEXA EL DOCUMENTO,
Y TURNA A LA PERSONA TITULAR DEL » s
DEPARTAVENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL i
COBAEM PARA FIRMA
< RECIBE OFCIO DIRIGIDO, FIRMA OFICIO Y
s DOCUMENTO Y DEVUELVE.
RECIBE EL OFICIO Y EL DOCUMENTO EMITIDO POR EL
SISTEMA DGRSP, DEBIDAMENTE FIRMADOS, GENERA
COPIADEL OFICIO Y ENTREGA ORIGINALES .
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN COPIA DEL OFICIO Y
ARCHIVA.
PERIODICO OFICIAL
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Seccién Segunda
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REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS POR ALTA Y/0 BAJA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUIBLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO EN EL SISTEMA DE LADIRECCION GENE RAL DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL.

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / ENLACE

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/
RESPONSABLE DE LA CAPTURA DE MOVIMIENTOS EN EL SISTEMA

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM /

UNIDADACADEMICASOLICITANTE DEL COBAEM /

PERSONA SERVIDORA PUBLICA

PATRIVIONIAL Y DECLARACIGN DE INTERESES, PARA
SOLCITAR REALICE LA CORRECCION DE L0S DATOS
ERRGNEOS DE LA PERSONASERVIDORA PUBLICA , EN
EL SISTEMA DE DGRSP Y TURNA PARA QUE RECABE
A FIRMADE LAPERSONATITULAR DELADIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

RECIBE ORCIO DIRIGIDO A LA PERSONA TITULAR DE
1A DIRECCION DE EVOLUCION PATRIMONIAL Y
DECLARACION DE INTERESES, PARA SOLICTAR
REALICE LA CORRECCION DE LOS DATOS ERRGNEOS,
DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA, EN ELSISTEMA

DE DGRSP, SE ENTERA Y RECABA LA FIRMA DE LA
PERSONA TITULAR DE LA DRRECCION DE
ADMNISTRACION Y FINANZAS EN EL OFICIO
DIRGIDO A LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION
DE EVOLUCION PATRIMONIAL Y DECLARACION DE
INTERESES, Y DEVUELVE .

ADMINSTRATID . TR TR
RECBE EL OFOO ORGNAL CON EL
DOCUNENTO EMITIDO POR EL SSTEMA DGRSP, N
FIRMA ACUSE Y EGRESA, SE ENTERAY ENTREGA P 8
EL DOCUMENTO EMTIDO POR EL SISTEMA
DERSP. ARCHIVAORCIO PARASU CONTROL.
RECIBE EL DOCUMENTO EMITIDO POR EL SISTEMA
DGRSP DONDE LEINFORMAN QUE DEBERA REALZAR
SU DECLARACION DE STUACION PATRIMONIAL
INALICONCLUSIGN, REVIS LA INFORVACION Y
DETERMINA
{SUSDATOSSON CORRECTOS?
REALZA LA OBSERVACON PARA QUE SOLITE
0% 1A CORRECCION EN ELSSTEMADGRS?.
SE ENTERA DE LA OBSERVACION, ELABORA ¥
FRMA OFICO EN ORGINAL ¥ COPA PARA
n ¢ SOUCITAR LA CORRECOON O 0§ DATOS D LA
PERSONA SERVDORA PUBLICA EN EL SSTEM
DGR, ¥ ENTREGA , OBTIENE SELIO D
RECIBDOEN ELACUSEY ARCHIVA,
RECIBE SOUITUD DE CORRECCION E DATOS,ENSU
CASO,SELLA E RECBIDO, Y DEVUEIVE S ENTERA,
REAUZA OFICIOEN ORGIVALY COPADIRIGDOA LA
PERSONA TTULAR DE LA DRECCION DE EVOLUCION M o
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REALIZACION DE LOS MOVIMIENTOS POR ALTA Y/0 BAIA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PU BLICAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO EN EL SISTEMA DE LA DIRECCIGN GENERAL DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL.

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM/

DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / ENLACE DEPARTAMENTO DERECURSOS HUMANOS DEL COBAEM / DIRECCION DEREGISTRO DEDECLARACIONES Y )
ADMINISTRATIVO REPONSAMDEmmTUMDGD:;”W'M'E"mENE“'STEMA TITULAR SANCIONES / TITULAR PERSONA SERVIDORAPUBLICA
RECIBE EL OACIO ARMADO OBTIENE COPIA,
ENTREGA ORIGINAL A LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION DE EVOLUCION  PATRIMONIAL Y P
DECLARACION DE INTERESES, ARCHIVA COPIA
PREVIO ACUSE DE RECIBIDO.
RECIBE EL OFICIO DONDE SE SOLICITA REALICE LA
CORRECCION DE LOS DATOS ERRONEOS, DE LA
5 ¢ SERVIDORA PUBLICA O EL SERVIDOR PUBLICO, EN
EL SISTEMA DE DGRSP, FIRMA ACUSE Y DEVUELVE,

SE ENTERA, REALZA LA CORRECOON EN EL
SISTEMA DE DGRSP, E INFORMA DE MANERA
VERBAL, QUE SE REALZO LA CORRECCION
SOLICITADA. ARCHIVA ORCIO PARASU CONTROL.

RECIBE SOLICITUD DE CORRECCION DE DATOS, EN SU
CASO, SELLA DE RECIBIDO, Y DEVUELVE, SE ENTERA,
REALIZA OFICIO EN ORIGINALY COPIADIRIGIDO A LA
PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE EVOLUCION
PATRIMONIAL Y DECLARACION DE INTERESES, PARA
SOLICITAR REALICE LA CORRECCIGN DE LOS DATOS
ERRONEQS, DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA, EN
EL SISTEMA DE DGRSP Y TURNA PARA QUE RECABE
LA FIRMA DE LAPERSONATITULAR DELADIRECCION
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

CESPERSONAL DE UNAUNIDAD
ACADEMICA O DE LA DIRECCION

GENERAL

ES PERSONAL DE UNA
UNIDAD ACADEMICA.

FIRMA ELDOCUMENTO DE ENTERADO MEDIANTE EL
CUAL LE HACEN DE SU CONOCIMIENTO QUE ES
SUETO OBLIGADO A PRESENTAR SU DECLARACION
DE STUACION PATRIMONIAL INICIAL O DE
CONCLUSION Y DE INTERESES, PROCEDE A
PRESENTAR LA DECLARACION DE  STUACION
PATRIMONIAL Y LA DECLARACION DE INTERESES
INICIAL/CONCLUSION, A TRAVES DEL PORTAL

ES PERSONAL DE LA

7| ReccovGenERaL DECLARANET  DE A SECRETARA DE LA
CONTRALORIA EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS.
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  No aplica.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 228C0701040001L
Pagina: IX
SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando
se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine
se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota
dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden
y siguen.

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

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

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Su direcciéon se maneja a través de terminar la linea con una pequefia punta
de flecha y puede ser utilizada en la direccidén que se requiera y para unir cualquier actividad.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan o sincronizan dos
o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar diferentes
flujos a partir de una actividad debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).
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- Z Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través de
teléfono, correo electrénico, aplicacion, red etc. La direccion del flujo se indica como en los casos
de las lineas de guiones y continua (punta de flecha).

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

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

A |

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar 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 dénde va.

Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Cadigo: 228C0701040001L
Pagina: XI

REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién, febrero de 2010 (Elaboracién del Manual).
Segunda Edicion, enero de 2020: Se actualizo el Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos:

e Actualizacién de Referencias juridicas.
e  Actualizacion de logos.

e Presentacion e integracion del procedimiento: Elaboracion y Solicitud del Pago de Finiquitos a Servidores Publicos que
Causaron Baja en el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

e  Se estandarizaron los diagramas.

e  Se modificé el procedimiento: Elaboracion de los Movimientos de Alta de los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

e  Se modifico la letra del Manual a Gotham Book.

Tercera Edicion, enero de 2020: Se actualizo el Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos:

e  Actualizacion de Referencias juridicas.

e  Actualizacion del desarrollo de todos los procedimientos.
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e  Se estandarizaron los diagramas.

e Se codifico y se actualizaron el nombre de los formatos de cada uno de los procedimientos.

e Seincluyeron nuevas definiciones.

e Elaboracioén e integracion de los procedimientos: “Solicitud de Dias Econdémicos del Personal Sindicalizado del Colegio de
Bachilleres del Estado de México” y “Elaboracién del Pago de Dias Econdémicos al Personal Sindicalizado del Colegio de

Bachilleres del Estado de México.”

e Seincluyo el uso del lenguaje no sexista.

Cuarta Edicion, enero de 2020: Se actualizo el Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos:

e Actualizacion de la codificacién estructural de nueve a 15 digitos.

e  Se cambi¢ la tipografia, tipo de letra HelveticaNeueLT Std Lt y HelveticaNeueLT Std Med con negrita para titulos y No. de

fuente12 puntos.

e  Actualizacion de logos.

e Actualizacion del apartado de Presentacion y modificacion del apartado de Identificacion e interaccion de Procesos.

e  Se modificaron e incluyeron nuevas definiciones.
e Actualizacion de Referencias juridicas.
e  Sereviso y corrigié el uso del lenguaje no sexista.

e Actualizacion del desarrollo de todos los procedimientos.

e  Se estandarizaron los diagramas.

¢ Modificacién de los formatos: “Calculo de Finiquito”. (FO-DRH-04) y “Reporte de Dias Econémicos” (FO-DRH-09).

e  Se modificé el nombre de los procedimientos:

Nombre anterior

Nombre actual

Elaboracion de los Movimientos de Alta de los Servidores Publicos
del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Realizacion de los Movimientos de Alta de las Servidoras
Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

Elaboracion de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones de las
Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México ante el ISSEMYM.

Realizacion de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones
de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del
Colegio de Bachilleres del Estado de México ante el
ISSEMYM.

Elaboracion de los Movimientos de Baja de las y los Servidores
Publicos del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Realizacion de los Movimientos de Baja de las Servidoras
Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México

Elaboracion y Solicitud del Pago de Finiquitos a las y los Servidores
Publicos que Causaron Baja en el Colegio de Bachilleres del Estado
México.

Calculo y Elaboracion de la solicitud del cheque para el
pago de Finiquitos a las Servidoras Publicas y los
Servidores Publicos que causaron Baja en el Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

172

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 11 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 109

Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Solicitud de Dias Econdmicos del Personal Sindicalizado del | Autorizaciéon y control de Dias Econdmicos del Personal

Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Elaboracion del Pago de Dias Econdémicos al Personal | Pago de Dias Econdmicos No disfrutados al Personal

Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

Se hizo referencia que los formatos: Constancia de No inhabilitaciéon, es emitido a través de la pagina
www.secogem.gob.mx/consantancias y el formato de “Aviso de Movimientos” (FO-CPSS-DS-SRI-VU-06), mediante la
Plataforma Prisma.

Se elimind el formato FO-DRH-03, del procedimiento Depdsito de las aportaciones al Fondo de retiro de las Servidoras
Publicas y los Servidores Publicos del COBAEM.

Elaboracion e integracion del procedimiento: “Realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja de las Servidoras Publicas
y los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres del Estado de México en el Sistema de la Direcciéon General de

Responsabilidades y Situacién Patrimonial.”

Quinta edicién. Octubre 2024: Se actualizo el Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos:

e  Actualizacién de las referencias.

e Se aplico el uso del lenguaje incluyente, no sexista y accesible de acuerdo con la Ley General para la Igualdad entre Mujeres
y Hombres y la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015.

e Actualizacion de actores, puestos de trabajo y/o unidades administrativas en el desarrollo del procedimiento.

e Actualizacion de la diagramacion en el procedimiento.

e  Se modifica el nombre de los procedimientos y codificacion:

Nombre anterior

Nombre actual

Elaboraciéon de los Movimientos de Alta de los Servidores
Publicos del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Realizaciéon de los Movimientos de Alta de las Servidoras
Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

Elaboracion y Pago de la Nomina de las servidoras Publicas y los
Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

Elaboracion y Pago de la Némina de las personas Servidoras
Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Realizacion de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones de las
Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México ante el ISSEMYM.

Realizacion de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones de
las personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de México ante el ISSEMYM.

Deposito de las Aportaciones al Fondo de Retiro para las
Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

Deposito de las Aportaciones al Fondo de Retiro para las
personas Servidoras Publicas y los del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

Incorporacion de las Servidoras Publicas y los Servidores
Publicos de Enlace y Apoyo Técnico, Mandos Medios y
Superiores del Colegio de Bachilleres del Estado de México al
Seguro Institucional.

Incorporacion de las personas Servidoras Publicas de Enlace
y Apoyo Técnico, Mandos Medios y Superiores del Colegio de
Bachilleres del Estado de México al Seguro Institucional.
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Elaboracion de la Némina para el pago de Prima Vacacional a las
Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

Elaboracion de la Nomina para el Pago de Prima Vacacional
a las personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

Elaboracion de la Nomina para el Pago de Aguinaldo a las
Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México.

Elaboracion de la Nomina para el Pago de Aguinaldo a las
personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Realizacion de los Movimientos de Baja de las Servidoras
Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres del
Estado de México.

Realizacion de los Movimientos de Baja de las personas
Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

Calculo y Elaboracion de la solicitud del cheque para el pago de
Finiquitos a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos que
causaron Baja en el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Célculo y Elaboracion de la solicitud del cheque para el pago
de Finiquito a las personas Servidoras Publicas que causaron
Baja en el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja de las
Servidoras Publicas y los Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México en el Sistema de la Direccion
General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

Realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja de las
personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del
Estado de México en el Sistema de la Direccién General de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial.

Nombre del Procedimiento

Codigo Anterior Codigo Nuevo

Realizacion de los Movimientos de altas, por la contratacion de las
personas Servidoras Publicas de nuevo ingreso o reingreso al
Colegio de Bachilleres del Estado de México.

210C07001040001L/01

228C0701040001L/01

Elaboracion y Pago de la Nomina de las personas Servidoras
Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

210C07001040001L/02

228C0701040001L/02

Realizacion de Movimientos de Alta/Baja y Modificaciones de las
personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado
de México ante el ISSEMYM.

210C07001040001L/03

228C0701040001L/03

Deposito de las Aportaciones al Fondo de Retiro para las personas
Servidoras Publicas y los del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

210C07001040001L/04

228C0701040001L/04

Incorporacion de las personas Servidoras Publicas de Enlace y Apoyo
Técnico, Mandos Medios y Superiores del Colegio de Bachilleres del
Estado de México al Seguro Institucional.

210C07001040001L/05

228C0701040001L/05

Elaboracion de la Nomina para el Pago de Prima Vacacional a las
personas Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado
de México.

210C07001040001L/06

228C0701040001L/06

Elaboracion de la Nomina para el Pago de Aguinaldo a las personas
Servidoras Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

210C07001040001L/07

228C0701040001L/07

Capacitacion del Personal Administrativo y Directivo del Colegio de
Bachilleres del Estado de México (COBAEM).

No se tenia manual de
procedimiento.

228C0701040001L/08

Realizacion de los Movimientos de Baja de las personas Servidoras
Publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

210C07001040001L/08

228C0701040001L/09

Calculo y Elaboraciéon de la solicitud del cheque para el pago de
Finiquito a las personas Servidoras Publicas que causaron Baja en el
Colegio de Bachilleres del Estado de México.

210C07001040001L/09

228C0701040001L/10
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Autorizacion y Control de las Solicitudes de Dias Econdmicos del
Personal Sindicalizado del Colegio de Bachilleres del Estado de | 210C07001040001L/10 228C0701040001L/11
México.
Pago de Dias Econdmicos No disfrutados al Personal Sindicalizado
del Colegio de Bachilleres del Estado de México. 210C07001040001L/11 228C0701040001L/12
Realizacion de los movimientos por Alta y/o Baja de las personas
Servndorgs Publicas del Qolegp de Bachilleres del Estado q§ México 210C07001040001L/12 228C0701040001L/13
en el Sistema de la Direccion General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial.
Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | Fé¢ha Noviembre de 2024
RECURSOS HUMANOS Caddigo: 228C0701040001L
Pagina: XV

DICTAMINACION

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos cumple con los lineamientos técnicos establecidos
en la materia, por lo cual la Direccion General de Innovacion dictaminé procedente su implementacion y publicacion en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, mediante el oficio nimero 234000061-0722/2024 de fecha 7 de noviembre de 2024.
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VALIDACION

LIC. JOSE EMIGDIO ESCOBAR VILLANUEVA
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL COLEGIO
DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
Rubrica.

LIC. JOSE EMIGDIO ESCOBAR VILLANUEVA
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
Rubrica.

LIC. JULIA LETICIA DOMINGUEZ BUSTOS
JEFA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS
Rubrica.
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